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Vorwort 

Die Schriftgutablage (Registrator) ist im betriebswirtschaftlichen Schrifttum nach alien Rich- 

tungen bebandelt worden. Grundsatzlich Neues ist kaum noch zu sagen. Aber die bisher 

erschienenen Schriften lassen zweierlei vermissen: sie bringen zwar oft gute Oberblicke, sind 

aber keine Leitfaden; sie bebandeln entweder den Ablagedienst bei Privatbetrieben oder bei 

Behorden, geben also keine Zusammenfassung des Stoffes. 

Der Verwaltungspraktiker, der einen Betrieb aufbauen oder einen laufenden Betrieb verbessern 

will, braucht keine lehrhaften Abhandlungen, sondern knappe, klare Richtlinien. Die Grund- 

ziige des Verwaltungsdienstes bei privaten Unternebmen und bei den Behorden sind gleich, 

wenn auch die Formen wechseln. Angleichung der Formen erspart aber auf beiden Seiten 

Zeit, Kraft und Geld, Dazu mufi der eine die Betriebsregeln des andern kennen, der Privat- 

unternehmer lernen, wie die Behorde arbeitet und umgekehrt. 

Auf diesen Brwagungen beruht die vorliegende Schrift. Sie will die Schriftgutablage zwar um- 

fassend, aber kurz und so schildern, daB die Praxis zu ihrem Rechte kommt. 

Es ist kein Zweifel, daB die Ausarbeitung, die mit Absicht den Namen „Vorschlage" tragt, 

noch verbessert werden kann. Fur Anregungen waren wir dankbar. 

AusschuB fur wirtschaftliche Verwaltung 



Berlin, im April 1931 



I. Allgemeiner Teil 
Die Schriftgutablage 

A. Wesen 

Die Schriftgutablage (Registratur) ist die Stelle eines Betriebes, die das bearbeitete (abzulegende) 
Schriftgut fur kiirzere oder langere Zeit geordnet aufbewahrt. Andere Bezeichnungen sind „Ab- 
lagestelle", „Schriftgutverwaltung", „Aktei", „Schriftei" usw. 

Mit der Ablagestelle kann eine Briefeingangs- und -abfertigungsstelle verbunden sein. Bei den 
Behorden ist die Arbeit z. T. anders abgegrenzt (s. Teil II). 

B. Umfang 

Gr6Be und Bedeutung einer Schriftgutablage richten sich nach dem Umfang und der Eigenart 
des Betriebs. Die Ablagestelle kann vom Betriebsleiter (Behordenvorstand) oder einein An- 
gestellten (Beamten) nebenher'. verwaltet werden oder sie bildet eine besondere, notigenfalls mit 
mehreren oder vielen Kraften besetzte und in eigenen Raumen untergebrachte Stelle. 
Man unterscheidet zwischen Haupt-(Zentral-)Ablagen und Abteilungsablagen. 
Ob eine Hauptablage oder Abteilungsablagen zu wahlen sind, hangt von den Eigenheiten des 
Betriebs, der Lage der Abteilungen zueinander u. a. m. ab. Bei einer zentralisierten Ablage ist 
eine geschlossene Ubersicht vorhanden ; bei Abteilungsablagen stehen die Unterlagen u. U. schneller 
zur Verfiigung. 

Abteilungsablagen sollte man da einrichten, wo die BetriebsgroBe dazu zwingt, die Verwaltnng 
in getrennten Raumen untergebracht ist, oder besondere Griinde (z. B. Geheimhaltung des Schrift- 
guts) dafiir sprechen, denn eine Teilung bringt oft Mehrarbeiten und Mehrkosten. In beiden Fallen 
der Schriftgutablage konnen durch zweckentsprechende MaBnahmen alle Sicherheiten geschaffen 
werden. Bei Abteilungsablagen sind z. B. eine fur den ganzen Betrieb giiltige, planmaBige Auf- 
teilung der Akten und eine scharfe Abgrenzung der' Arbeitsgebiete Grundbedingung. 
Ein Mittelweg wird vielfach in der Weise beschritten, daB zwar eine Hauptablage besteht, aus 
dieser aber die Akten den Bearbeitern bis zum AbschluB der laufenden Arbeiten in der Ab- 
teilungsablage oder auch in den Arbeitsplatzablagen belassen werden. Diese Akten haben dann 
ihren Standort nur voriibergehend gewechselt und konnen unter standiger Uberwachung der 
Hauptablage stehen. 

Unbedingt notig ist aber die Verbindung mit der Hauptablage nicht. Die Dezentralisation kann 
so weit gehen, daB die Uberwachung allein auf den Arbeitsplatz beschrankt bleibt (Handablage). 
Die endgiiltig erledigten Schriftstucke gelangen alsdann vom Arbeitsplatz unmittelbar zum Altakten- 
Abstellraum (siehe hierzu unter „Behorden-Schriftgutablage" S. 39 u. f.). 

C. Unterbringung 

1. Lage 

Die Schriftgutablage muB so untergebracht sein, daB die Wege von und zu den mit ihr regel- 
maBig verkehrenden Stellen (z, B. Brief eingangsstelle, Kanzlei, Absendestelle) am ku'rzesten sind. 
Am besten liegt sie im Mittelpunkte des Verwaltungsbetriebs. 



2. Licht, Luft, Raum, Sicherheit 

Je heller, luftiger und geraumiger die Ablagestelle ist, um so leichter sind Ordnung, tfbersicht 
und Verkehrsschnelligkeit zu erreichen. 

a) Licht 

Tageslicht von beiden Seiten (moglichst- auch Oberlicht) ist immer das beste. Ferner muB aus- 
reichendes kiinstliches Licht zur Verfugung stehen. Zu unterscheiden ist zwischen Allgemein- 
und Platzbeleuchtung. Allgemeinbeleuchtung mit halbindirektem Leuchten wird heute vor- 
gezogen; Platzbeleuchtung ist fiir etwa ungiinstig liegende Arbeitsplatze notig. Wichtig sind 
heller Anstrich der Wande und Decken, helle Fenstervorhange, heller Farbton der Biiromobel, 
Vermeiden schattenwerfender Schreibtischaufsatze. 

Sind besonders dunkle Bcken oder Winkel unvermeidbar, so mussen auch Ableuchtlampen 
vorgesehen werden. 

Einzelbeiten liber vorteilhafte Belenchtung entkalten die von der Dentscben Beleucbtungstechnischen Gesell- 
schaft in Berlin W 35, Liitzowstr. 33/36, herausgegebenen Leitsatze fiir die Innenbeleuchtung der Gebaude 
nebst Erlanternngen (mit Bildern). Bezug dieser billigen Schrifteri wird empfohlen. 

b) Luft 

Ablageraume mussen wie jeder Buroraum gute Liiftungsanlagen haben. In GroBbetrieben ent- 
wickelt sich beim Aus- und Einpacken usw. von Schriftgut haufig viel Staub; hier konnen 
Tische mit durchlocherter Platte und darunter angebrachtem Staubabsauger niitzlich sein. 

c) Raum 

tFbersichtlichkeit ist Grunderfdrdernis. Daher sollen Ablageraume moglichst keine vorspringenden 

oder zuriicktretenden Teile, keine oder nur wenige Pfeiler haben. Mob el — namentlich Schrank-, 

Stander- usw. Reihen — sind so aufzustellen, daB das Schriftgut bequem zuganglich ist und 

Raume und Mobel sauber gehalten werden konnen. Die Bodenbelastung darf das zulassige 

MaB nicht iiberschreiten. 

Die Ablageraume sollten nicht als Durchgang dienen, auch nicht von Unbefugten betreten werden 

konnen. 

d) Sicherhejt 

Die Anbringung von Feuerloschern ist zu empfehlen. Zur Aufnahme wertvollen oder vertrau- 
lichen Schriftguts konnen feuer- und einbruchsichere Schranke oder Wertkammern (Tresore) 
vorgesehen werden. 

D. Fordermittel 

1. Boten 

a) In Kleinbetrieben 

sind besondere Vorkehrungen zur Beforderung des Schriftguts zwischen Ablagestelle und Be- 
arbeiter nicht erforderlich, da Ablage und Bearbeitung in einer Hand oder in der Hand weniger, 
beieinander sitzender Personen liegen. 

b) Mittlere Betriebe 

werden in der Regel zum Bringen und Einsammeln des Schriftguts Boten verwenden, die jedoch 
gleichzeitig noch fiir andere Arbeiten zur Verfugung stehen und ihren Arbeits- und Rufplatz 
zweckmaBig in der Ablagestelle oder in einem Vorraum haben. 

c) In GroBbetrieben 

flndet man vielfach eine Botenzentrale, die den ganzen Betrieb planmafiig bedient. Hier sind 
Laufplane zweckmaBig, um die kiirzesten Wege festzulegen; insbesondere gilt dies, wenn 
standig mehrere Gebaude aufzusuchen sind. Die Binhaltung der Plane sollte iiberwacht werden. 
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2. FSrderanlagen 

Zu den Forderanlagen (Kleinforderanlagen) gehorou Aktenaufziige, Aktenfahrstiihle, Forderband- 
anlagen, Seilposten, Aktenseilposten, Blektroposten und Rohrposten. 




Bild 1. Forderbandanlage 




Bild 2. Seilpostanlage 

Die Aktenaufziige dienen zur Bewaltigung des Aktenverkehrs zwisohen iibereinanderliegendeu Stellen 
(Stationen) in verschiedenen Stockwerken. Sie konnen bei schwachem Verkehr nnd wenigen Stellen fur Hand- 
bedienung* eingerichtet werden. Fiir starkeren Verkehr und bei vielen Stellen werden sie zweckmafiig als 
Aktenpaternoster mit elektrisohem Antrieb und selbsttatiger Entleerung der Aufzugsplattformen aus- 
gebildet. Dabei konnen alle Stellen wahlweise miteinander verkehren. Fiir ganz starken Verkehr, also dort, wo 
dauernd erhebliche Mengen von Akten zwischen mehreren Stockwerken zubefb'rdem sind, empfehlen sich Akten- 
fahrstiihle, in die-das FOrdergut — zweckmafiig in Karren verladen — hineingeschoben wird. 
FSrderbandanlagen eignen sich fiir waagerechte, schrage und senkrechte Beforderung. Einfache 
Fb'rderbander sind da zu empfehlen, wo grofle Mengen einzelner Schriftstiicke in stetem Flufi ohne Zeit- 
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verlnst naeh einer Sammelstelle zu befordern siiid. Auch zum Verkehr zwischen mehreren Stellen sind diese 
Anlagen brauchbar. tJbergange auf rechtwinklig oder schriig abzweigende Bander sind obne weiteres mog- 
lich. Die Bander laufen often oder verdeckt. Im letzten Falle werden sie durch Einwuifschlitze, Schachte, 
Rutschen oder auf sie zulaufende Nebenbander beschickt. Auch groflere Gegenstiinde, Packchen usw. konnen 
mit Bandem befordert werden, wenn zum senkrechten Heben Bandauf ziige mit Aufnahmeradem und 
nachgiebigen Deckbandern dienen. 

Die einfachen Seilposten ziehen an endlosen Seilen kleine, auf Gleis laufende Wagen durch ring- 
formig angeordnete Stellen. Die Wagen besitzen Greifer, mit denen sie die in die Einwurfsehlitze der Stellen 
gesteckten Schriftstiicke oder Packchen fassen. und znr Empfangsstelle bringen. Diese Anlagen konnen 
sowohl nach dem Sammel- wie nach dem Verteilgrundsatz arbeiten, aber auch fiir den wah'lweisen Betrieb 
aller Stellen eines Binges untereinander eingerichtet sein. Durch die Sammelstelle werden die Gleisringe 
Terbunden. 




Bild 3. ■ Hangebahnstelle mit Aufzug 




Bild 4. Paketrollbahn mit abgeklapptem Eudstuck 
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Die Aktenseiiposten dienen dazu, auBer Einzelschriftstiicken auch Aktenpakete, Biicher und andere 
schwere Gegenstande zu befordern. Das Fordergut wird entweder lose oder in Forderkasten aufgegeben. 
Das Gleis liegt waagerecht an der Decke und die Stellentische, die oberhalb oder unterhalb des Gleisringes 
liegen konnen, sind durch Aufzuge mit der Gleisbahn verbunden. Diese Aufzuge werden durch die Wagen 
selbsttatig gesteuert. Alle Stellen eines Gleisringes konnen wahlweise miteinander verkehren. 



Mr Elektroposten gilt das gleiche wie fur die Aktenseilposten, mit dem Unterschiede, daS die Elektroposten- 
wagen nicht dureh ein endloses Seil bewegt, sondern je von einem kleinen Motor angetrieben werden. 
Die Rohrposten sind das schnellste und zugleick das. von der Raumgestaltung unabhangigste Forder- 
mittel. Auch weit auseinanderliegende Stellen konnen duroh Rohrpost wirtschaftlich verbnnden werden. 
Dabei ist der Platzbedarf der Rohrposten gering und sie lassen sicb jedem Raumgebilde gut einfiigen. Das 
Fb'rdergut wird, meist in Forderbehaltern (Rohrpostbiichsen) verstaut, mit Druck- Oder Saugluft dureh 
die Fahrrohre hindurcb in kiirzester Zeit zur Empfangsstelle befordert. Fur kurze Entfernungen und 
wenige Stellen sind die billigen Kleinrohrpostanlagen zu empfeblen. — Es gibt verschiedene Arten von 
Hausrobrposten fur beliebig viele Stellen, die auch dureh grofie Entfernungen voneinander getrennt sein 
und starke Verkehrsbeziehungen untereinander haben konnen. Die einfachen Sang- oder Druckluftanlagen 
arbeiten meist im Sammel- und Verteilbetrieb unter Einbeziehung einer Sammelstelle, wahrend man mit 
Weicbenanlagen einen wahlweisen Betrieb aller an eine Rohrleitung angeschlossenen Stellen und damit 
weitere Zeitersparnis erreichen kann. 

Die Vorztige der beschriebenen Kleinforderanlagen sind Zuverlassigkeit und Piinktliehkeit, stete Dienst- 
bereitschaft und Selbsttatigkeit, sowie rnhiges Arbeiten. Ob und wo solobe Anlagen zweckmafiig sind, 
lafit sich nur auf Grund von Erfahrungen beurteilen; in jedem Falle empflehlt sicb eine sorgfiiltige Priifnng 
der Wirtschaftlichkeit sowie die Hinzuziehung von Pachleuten. 




Bild 5. Rohrpost 



E. Einrichtung 



1. Zwang zur Ordnung 

Das in der Ablagestelle aufbewahrte Schriftgut muB so geordnet sein, daB ein Schriftstuck nsw. 

schnell und sicher gefunden werden kann. Ordnung ist iibrigens dureh Gesetze (§ 38 HGB, 

Steuergesetze) vorgeschrieben. Unzureichende Ordnung kann unter Umstanden im Rechtsstreit 

Nachteile bringen. 

Urn Ordnung zu sichern und aufrechtzuerhalten, muB ein einheitliches Verfahren festgesetzt 

werden. 



2* 
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2. Ordnungsarten 

Fur die Schriftgutablago brauchbare Ordnungsarten sind: 

a) Ordnung nach den Naraen 
h\ ,. Orten 

O) „ HI). 

c) „ „ der.Sache 

d) „ „ » Zeitfolge. 

In, allgemeinen werden sie selten allein, sondern meist i V^^^SSt^ ^M 

Zu a) Namen seb rauchlichste. Zu beachten sind dabei die vom 

Diese Ordnung - nach dem ABO - ist die geDraucm^ ™_ hpit - AB0 _ ReBe i n *) (siehe hierzu 
AusschuB fiir wirtschaftliche Verwaltung zusammengestellten Binheits Abb ttege m n 
Tafel 1) Weitgehende Ausdehnung und Unterteilung des ABO ist moghoh, allerdmgs mcM : em 

Tafel 2) benutzen konnen. Hiernach l&Bt sich das Schnftgut ordnen, ^b nach den ^ 

nicht feststehen und daher Zweifel beim- Ordnen oder Suchen auftreten konnen. 



Tafel 1 



£rbttim8$=2l23£ 



**\ 



*w« "Ls^n* sarrs^M^ 



unb ba&lntev ftefien tie 2lnfc£)lug6ud>ftat)ett lm jx ov. . ^ *> 



"Budtftaben, 6et benen md)tg neu ;u vefletn tft- 




] 



^^itete Aunage. UflO* durch den Beuth-Verlag G m hH, Berlin S 14, Dresden. St* 97. Preis 
Kus der KKW-Schrift .Einh.it.- ABC-Regeln", herausgegeben vo m AusschuB fur wirtschaftliche Ver- 
waltung (Beuth-Verlag GmhH, Berlin S 14, Dresdenev Strafie 97). 
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Tafel 2 
Unterabteilungs-(Dehn-)ABC 



2teilig 


A-K 


L-Z 


































3 teilig 


A-J 


K-R 


S-Z 
































4teilig 


A-D 


E-K 


L-R 


S-Z 


S-Z 


























5teilig 


A-C 


D-G 


H-K 


L-R 

























6teilig 


AC 


D-G 


H-K 


L-Q 


R-Ss 


St-Z 






















/teilig 


AC 


D-G 


H-J 


K-L 


M-Q 


R, S, 
Sch 


St-Z 
























8teilig 


A-Bq 


Br-D 


E-6 


H-J 


K-L 


M-Q 


R, S, 
Sch 


St-Z 






















Qteilig 


A-Bq 


Br-D 


-E-G 


H-J 


K-L 


M-Q 
L 


R, S, 
Sch 


St-V 


W-Z 




I . 


r~ — 










10teilig 


A-Bq 


Br-D 


EG 


H-J 


K 


M-Q 


R, S, 
Sch 


St-V 


W-Z 






12 teilig 


A-Beq 


Ber- 
Bt 


Bu-D 


E-F 


G 


H 


J-L 


M-N 


OR 


Sa- 
Schq 


Schr- 

T 


uz 




W-Z 








— , — 


14teilig 


A-Bk 


Bl-C 


D-E 


F-G 


HrJ 


K 


L 


M 


N-Q 


R-S 


Sch 


St 


T-V 






15 teilig 


A-Bh 


Bi-Bq 


Br-C 


D-E 


F-G 


H-J 


K 


L 


M 


N-Q 


R-S 


Sch 


St 


T-V 


W-Z 


16 teilig 


A-Bd 


Be- 
Bn 


Bo- 
Bz 


CD 


E 


F-G 


H-J 


K 


L 


M 


N-Q 


R-S 


Sch 


St 


T-V 


W-Z 




Wi-Z 


1 Qteilig 


A-Bd 


Be- 
Bn 


Bo- 
Bz 


CD 


E 


F-G 


H-J 


K 


L 


Ma- 
Mt 

IK 


Mu-0 
L 


PR 

M 


S 
NO 


Sch 
P-Q 


St 
R 


T-U 


V-Wh 


20teilig 


A 


Ba- 
Bib 


Bic- 
Bt 


Bu- 
C 


D 


E 


F 


G 


H 


S 


Sch 


St 


T-V 


W-Z 








E 


























24teilig 


A 


Ba- 
Bh 


Bi- 
Brt 


Bru- 
C 


D 


F 


G 


Ha- 
Hn 


Ho- 
J 


K 


L 


Ma- 
Mt 


Mu-N 


0-Q 


R 


S 


Scha 
Schq 


Schr- 
Schz 


St 


T-U 


V 


Wa- 
Wiq 


Wir- 
Z 








K 






N 





PQ 


R 






25teilig« 


A 


B 


C 


D 


E 


F 


G 


H 


l-J 


L 


M 


S 


Sch 


St 


T 


U 


V 


W 


X-Y 


Z 
























SOteilig 


A 


Ba- 
Berk 


Berl- 
Bo 


Br- 
Bz 


C 


Da- 
Dq 


Dr-Dz 


E 


F 


G 


Haa- 
Ham 


Han- 
Hz 


l-J 


Ka- 
Kn 


Ko- 
Kz 


La- 

Ln 


Lo- 
Lz 


Ma- 
Mh 


Mi- 
Mz 


N 





PQ 


Ra- 

Rg 


Rh- 
Rz 


S 


Sch 


St 


T-V 


Wa- 
Wie 


Wif- 
Z 














36teilig 


A- 
Bad 


Bae- 
Bem 


Ben- 
Bk 


Bla- 
Bq 


Bra- 
Bz 


C 


Da-Dq 


Dra- 
Eh 


Ei-Ez 


Fa-Fq 


Fra- 
Gn 


Go-Gz 


Ha- 
Heo 


Hep- 
Hz 


l-J 


Ka-Kq 


Kra- 
Lh 


Li-Lz 


Ma- 
Meh 


Mei- 
Mt 


Mu- 
Mz 


NO 


Pa-Rh 


Ri-Rz 


Sa-So 


Spa- 
Schk 


Schla- 
Schq 


Schr- 
Schv 


Schw- 
Stem 


Sten- 
Stz 


T 


U-Vd 


Ve-Vz 


Wa- 
Wh 


Wi- 
Wz 


X-Z 
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A 


Baa- 
Bas 


Bat- 
Berk 


Berl- 
Bh 


3i-Bq 


Bra- 
Bz 


C Da Dq 


Dra- 
Dz 


E 


F Ga Gil 


Gim- 
Gz 


Ha- 
Heo 


Hep- 
Hz 


l-J Ka-Kk Kl-Kz 




40 teilig 


La- 

Lom 




Aa-Mdl\ 


/le-Mn Mo-Mz 


Na- 
Neur 


Neus- 
Nz 





Pa-Pk 


Pl-Q Ra-Rn 


Fto-Rz 


S " 


5cha- Schm- 
Schl Schq 


Schr- 
Schz 


Sta- 
Stq 


Str- 
Stz 






T-V 


Wa- v 
Wh v 


Vi-Wz 


X-Z 
































50teilig 


Aa- 
Aq 


Ar-Az 


Baa- 
Bas 


Bat- 
Bh 


Berlin 

A-Z 


Bi-Bq 


Br-Bt 


Bu-Bz 


Ca- 
Chh 


Chi- 
Cz 


Da-Dh 


Di-Dt 


Du-Dz 


Ea-Em 


En-Ez 1 


Fa-Frh 


Fri-Fz Ga-Gn 




Go-Gz 


Haa- 
Hak 


Hal- 
Hd 


He-Hz 


l-J 


Kaa- , 

Kas ' 


Cat-Kk 


Kl- 
Koem 


Koen- 
Kz 


La-Lh 


Li-Loo Lop-Lz 


Maa- 
Mam 


^ Me-Mn Mo-Mz 


Na- Neus- 
Neur Nz 







Pa-Pk 


Pl-Q 


fla-Rel 


Rem- 
Rn 


Ro-Rz 


S 


Sch 


Sta- 
Stq 


Str- 
Stz 


TV 


Wa- 
Wh 


Wi-Wt 


Wu-Z 








El-Er 




60 teilig 
75 teilig 


Aa-Ak 


Al-Ar 


As-Az 


Baa- 
Bat 


Bau- 
Beq 


Ber- 
Bir 


Bis- 

Bol 


Bom- 
Bre 


Bref- 
Brh 


Bri-Bt 


Bu-Bz 


Ca- 
Chh 


Chi- 
Cz 


Da-Dh 


Di-Dt 


Du-Dz 


Ea-Ek 




Es-Ez 


Fa-Fid 


Fle- 
Fram 


Fran- 
Frh 


Fri-Fz 


Ga-GI 


Gm- 
Grh 


Gri-Gz 


Haa- 
Hal 


Ham- 
Has 


Hat- 
Hee 


Hef- 
Hes 


Het- 
Hn 


Ho-Hz 


l-J 


Kaa- 
Kas 


Kat- 
Kk 


Kl- 
Koem 




Koen- 
Kz 


La-Lh 


Li-Loo 


Lop-Lz 


Maa- 
Mam 


Man- 
Md 


Me-Mn 


Mo-Mz 


Na- 
Neur 


Neus- 
Nz 





Pa-Pk 


Pl-Q 


Ra-Rel 


Rem- 
Rn 


Ro-Rz 


S 


Sch 

it 




Sta- 
Stq 


Str- 
Stz 


T-V 


Wa- 
Wh 


Wi-Wt 


Wu-Z 
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Weitergehende Unterteilung je nach Bedarf 




Bild 6. ABC-Dehnbarkeit in einer Kartei 
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Will man bei' ABC-Ordnung das Kennzeichnen der Schriftgutbehalter (Rucken der Ordner usw.) 
Z< Namen vermeiden - etwa zur besseren Wahrung des Geschaftsgehennnisses -, so kann 
da ABTdurr^ Zahlenfolge ersetzt warden. Man braucht dann aber als ffilfamittd Tafeln 
IXl^llABoJ^n^e und dahinter gesetzten Zahlen Seiche Tafeln oder 
tfbersichten konnen in groBen Betrieben fur jeden Buchstaben nofag Bern (B.ld 7). 




Bild 7. Akten-Leittefel 



ZU ^ , -I? , ■ j i, j„ arp T? n i 0ft der Orte getrennt. Unter dem Stichwort „Aaehen" 
Hiltaittel aufgesMlt werde,. ^ ^ _ ^^ m velfeiMm] 

e.'zjts^^^^^ -/- b ~*- 4 - i - d - 

dm Priwinz der Sladt nsw. nach dem Namens-ABC geordnet wild. 

MlZn 'die Orte auch nach det Zehherordnnng (Derimalordnung) bittern. Naheres her- 

iiber siehe S. 18. 

Zu c) Sache 

aa) Buchstabenfolge p 

Pur die Sacbgebiete sind Bezeichnungen (z.B, Stichworter) festzusetzen Nach dresen nn ABO 
zu ordnenden Bezeichnungen (Stichwortern) wird das Schnftgut abgelegt. 

bb) Zahlen- und Buchstabenfolge 
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Das abzulegende Schriftgut ist zunachst nach den Hauptgruppen, Gruppen usw. vorzuordnen 
und dann nach den Sachgebietsbezeichnungen einzuordnen. 

cc) Bezirksnummernordnung 

Zur Kennzeichnung des Schriftguts werden Doppelnummern gewahlt. Die erste Ziffernreihe 
bedeutet eine Gruppe, eine Abteilung, einen Bezirk usw., die zweite die Unterabteilung, den 
Kunden, den Lieferer, den Gegenstand usw. innerhalb der Gruppe usw. 

dd) Zehnerordnung (Dezimalordnung) 

Sie baut sich folgendermaBen auf: Der zu ordnende Stoff wird in 10 (oder weniger, aber nie 
mehr) Hauptgebiete zerlegt, die mit den Zahlen bis 9 bezeichnet werden. Jedes Hauptgebiet 
wird weiter untergegliedert, und zwar in hochstens 10 Untergebiete, die wieder die Zahlen bis 9 
erhalten; die zweite Zahl wird der ersten angehangt. Die Unterteilung in jeweils hochstens 
10 kann beliebig fortgesetzt werden. Das Hauptgebiet Null sollte moglichst nicht benutzt 
werden. 

Die Zehnerordnung eignet sich im allgemeinen nur fur groBe Betriebe. Sie hat den Vorteil 
einer unbegrenzten Erweiterungsfahigkeit innerhalb eines festen Rahmens. Nachteile zeigen sich 
eigentlich erst dann, wenn durch weitgehende Unterteilung groBere Zahlengruppen entstehen, 
die sich schwer behalten lassen. Zahlengruppen bis zu 4 oder 5 Stellen pragen sich dem Ge- 
dachtnis erfahrungsgemaB noch leicht ein, leichter jedenfalls als Namen- oder Sachbezeichnungen, 
Buchstabengruppen u. dgl. Urn den Nachteil einer verringerten Merkfahigkeit zu vermeiden, 
empfiehlt es sich, die Unterteilung moglichst zu begrenzen. Einige Behorden, welche die Zehner- 
ordnung benutzen, haben sich dadurch geholfen, daB sie die Zahlenlange auf vier Stellen be- 
schrankt haben (Vierzif fern art). Naheres siehe S. 41. 

An die Zahlen konnen, wenn eine weitere Unterteilung erforderlich scheint, Buchstaben, Worter 
usw. angehangt werden. 



Beispiel aus dem Aktenplan dei Dentschen Eeichspost 



Hauptgruppen 

1 Verfassung, allgemeine 
Gesetzgebung, Gliede- 
rung und Einricbtung 
der Verwaltung 

2 Postverkehr und Post- 
betrieb 

3 Telegraphenverkehr und 

Telegraphenbetrieb 

4 Pernsprechverkehr und 
Femsprechbetrieb 

B Funkverkehr und Punk- 

betrieb 
6 Postbauwesen, Ausstat- 



Gruppen 



Untergruppen 



Sachgruppen 



200 Postgesetz 

201 Gewahrleistung fur 
Postsendungen 

202 Postgebuhren 



2000 Postgesetz, All- 
gemeines 

2001 Postzwang 

2002 Postgeheimnia 



203 Gebiihrenverrechnung 2003 Poststrafverfahren 

204 Postwertzeioben 2004 Verwaltungszwangs- 

verfahren 



20 Gesetzlicbe Bestim- 
mungen, Gebtthren, 
Postwertzeioben 

21 Postordnungs- u. Post- 
betriebsvorschriften 

22 Weltpostvorschriften 
usw. 

23 Postzeitungswesen 

24 Beforderungswesen 
tung, Geschaftsbedurf- 25 Postfahrz'euge, Werk- 
nisse . statten, Betriebsstofle 

7 Haushalt, Wirtschaftund 2 6 Luftpostwesen 

Statistik 27 Postscbeckverkebr und 

8 Personalwesen Postscheckbetrieb 

28 Postreklaine 

Die Zehnerordnung wird auch benutzt, um die Orte zu beziffern, nach denen abgelegt werden 
soil (siehe S. 18). 



der Grnppenzabl (Doppelzabl 00—99) und der Endzahl (0 bis beliebig) bestehen. Die erste Ziffer der Gruppenzabl 
heifit Leitzahl. 

Die Leitbuchstaben bezeicbnen die Absehnitte, die Leitzahlen die Unterabsohnitte, die Gruppenzahlen die Gruppen, 
die Endzahlen die Einzelakten. 
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Hauptbezirke 



Unterbezirke erster Ordnnng z. B. vom 
Hauptbezirke 5 (Stuttgart) 



Wo die Zehnerordnung nicht fur das gesamte Schriftgut verwandt werden soil, kann sie gute 
Dienste als Ortsbeziff erung in Verbindung mit der Kundenbeziff erung leisten. Ein 
„Ortsnummernverzeichnis des Deutschen Reiches" nach der Zehnerordnung besteht schon; es 
ist vom AusschuB fiir wirtschaftliche Verwaltung gemeinsam mit privaten und offentlichen Banken, 

insbesondere der Reichsbank, sowie mit Vertretern mehrerer Behorden ausgearbeitet worden 

und kann durch den Grea-Verlag GmbH in Berliu W 35, Potsdamer Str. 110, bezogen werden. 

Beispiel zur Ortsbeziff erung: 

Berlin • 1 

Hamburg 2 

KBln 3 

Frankfurt (Main) 4 

Stuttgart 5 

MUnchen 6 

Leipzig 7 

Breslau 8 

Kb'nigsberg (Pr.) . . '. 9 

Ludwigshafen (Rhein) 51 

Mannheim 52 

Karlsruhe (Baden) 53 

Heilbronn (Neckar) 54 

Kentlingen 55 

Ulm (Donau) 56 

Freiburg (Breisgau) 57 

Konstanz 58 

Ravensburg 59 

Triberg (Schwarzwald) 581 

Villingen (Baden) 582 

Donauesckingen 583 

Singen (Hohentwiel) . 584 

Radolfzell . 585 

Stockach : 586 

tiberlingen (Bodensee) 587 

MeBkirch 588 

Pfnllendorf 589 

Mohringen (Baden) 584 1 

Emniingen ab Egg 584 2 

Immendingen 584 3 

Engen (Baden) 584 4 

Honstetten 584 5 

Tengen (Amt Eugen) 584 6 

Hilzingen (Kr. Konstanz) 584 7 

Gottmadingen 584 8 

Randegg (Bz. Konstanz) 584 9 

Mauenheim / 584 41 

Bargen ../..... 584 42 

Stetten 584 43 

Zimmerholz . 584 44 

Anselfingen . . . ' 584 45 

Neuhausen 584 46 

Watterdingen (Amt Engen) 584 47 

Weil 584 48 

Welschingen 584 49 

Unterbezirke filnfter Ordnung z. B. | Schopflocherhof 584 427 

von 584 42 (Bargen) oder von 584 45 I Hohenhowen 584 457 

(Anselfingen) I usw. 



Unterbezirke zweiter Ordnung z. B 
vom Bezirk 58 (Konstanz) 



Unterbezirke dritter Ordnung z. B. vom 
Bezirk 584 (Singen) 



Unterbezirke vierter Ordnung z. B 
vom Bezirk 584 4 (Engen) 



Zu d) Zeitfolge 

Die Ordnung des Schriftguts nur nach der Zeitfolge kommt lediglich fiir ganz kleine — noch 

im Aufbau befindliche — Unternehmen in Betracht. Sonst werden die Schriftstucke innerhalb 
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der gewahlten Hauptordnung (a bis c) im allgemeinen nach der Zeitfolge geordnet, und zwar 
so, daB das neueste Schriftstiick obenauf liegt (bei den Behorden umgekehrt). 

3. Formen 

Bs gibt mehrere Formen der Schriftgutaufbewahrung, namlich: 

a) Flach-(Horizontal-)Ablage, 

b) Buchablage, 

c) Steilablage, 

d) Hangeablage, 

e) Stand ablage. 

Zu a) Flachablage 

Sie ist die alteste, auch heute nocb viel — namentlich bei Behorden, Rechtsanwalten usw. - 
angewandte Art der Schriftgutaufbewahrung. Sie besteht darin, daB die Schriftstucke usw. in 
weiche Aktendeckel eingefiigt, eingeheftet oder nach Lochung auf umlegbaren Blechstreifen 
aufgereiht werden, die Aktendeckel einen iiber den unteren Rand hervorragenden sogenannten 
Aktenschwanz erhalten und diese „Akten" iibereinander in Facbgestellen (Regalen), Schranken 
usw. liegen. 

Die Flachablage ist veraltet, Sie hat eigentlich nur den Vorzug der Billigkeit bei der 
Anschaffung. Nachteile sind: Mangel an Ubersicht, denn die iibereinander geschichteten 
Aktenbande lassen sich nicht iiberblicken, infolgedessen kann auch nicht ohne weiteres fest- 
gestellt werden, ob ein Band fehlt; Zeitverlust beim Suchen aus dem gleichen Grunde; 
umstandliche Handhabung, denn die Aktenstiicke miissen aus einem schweren Stapel 
herausgezogen werden (dabei leicht AbreiBen der „Aktenschwanze"), auBerdem zeitraubende 
Heftarbeit, wenn nicht Hefter (mit Lochung) benutzt werden*); unvorteilhaf te Raum- 
ausnutzung, denn in den Fachgestellen bleibt viel toter Raum. 

Die Behorden verlassen diese Ablageform immer mehr (siehe S. 40). Fur Privatbetriebe ist sie 
ebenfalls nicht zu empfehlen. 

Zu b) Buchablage (Bild 8) (auch bibliothekarische Ablage) 

Ihr Kennzeichen ist die Aufbewabrung des Schriftguts in buchartigen Behaltern, das sind Mappen 

aus starker Pappe (Stehordner), die wie Biicher aufgestellt werden. Die Buchablage ist in 




Bild 8. Buchablage in Beihen-Anbauschranken 

deutschen Betrieben, neuerdings auch bei Behorden, weitverbreitet. Sie eignet sich gleich- 
maBig fiir kleine, mittlere und grofie Betriebe. 



*) ITber die Anwendung der Hefter siehe Abschnitt Steilregistratnr und Hangeregistratur. 
3* 
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Vorzuge der Buchablage sind: tlbersichtlichkeit, denn die stehenden, mit Riickenschildern 
versehenen Ordner (Mappen) lassen sich leicht iibersehen, auch auf Vollstandigkeit; schnelles 
Pin den aus dem gleichen Grunde; leichte Handhabung beim Einfugen des gelochten 
Scbriftguts, vornehmlich bei laufend notwendiger Zwischenhef tung sowie beim 
Einstellen und Herausnehmen der Mappen. 

Die Sachkosten einer Buchablage sind hoher als die einer Flachablage. Sie bleiben aber 
stets in ertraglichen Grenzen, lassen sich auBerdem herabdriicken, wenn einfache Ausfiihrung 
der Behalter usw. gewahlt wird. Zu beriicksichtigen sind auch die lange Lebensdauer der Be- 
halter, der Raumgewinn sowie die Betriebsbeschleunigung in der Ablagestelle und bei den Be- 
arbeitern. 



Zu c) Steilablage (Bilder 9 u. 10) 

Die Schriftgutbehalter werden auf dem Riicken stehend in Schubfachern aufbewahrt. Scbilder 
an der Stimseite der Facher tragen die Inhaltsbezeichnung. Bei kleineren Ablagen konnen die 
Schriftgutbehalter auch in einem Schubfach des Schreibtisches untergebracht werden. 

Vorteile der Steilablage sind: Ubersichtlichkeit 
iiber die. in einem Schube stehenden Behalter, jeder 
Sache kan-n eine eigene Mappe zugewiesen werden; 
schnelles Finden aus dem gleichen Grunde; leichte 
Handhabung, da das Schriftgut lose in die Behalter 





Bild 9. Steilablage (Sohrank) 



Bild 10. SteilaMageschub mit Stehbrettchen 



eingelegt werden kann, Heften oder Lochen also unnotig ist, sowie Schutzgegen Verstauben. — 
Ein Nachteil ist die geringe Standfestigkeit der Behalter in. nicht ganz gefiillten Schiiben 
(besondere Vorkehrungen — : Leis'ten u. dgl. — sind notig). 

Bei einer anderen Steilablage stehen die Mappen in einem Schrank zwischen hangenden, selbsttatig weiter- 
gleitenden, kraftigen Leitka,rten aufrecht. Die Mappenbesobriftung ist sicbtbar. 

Zu d) Hangeablage (Bilder 11 u. 12) 

Sie gleicht auBerlich der Steilablage, nur sind die Schriftgutbehalter nicht in . den Schiiben auf- 
gestellt, sondern sie werden an Metallschienen hangend aufbewahrt; in den Schiiben konnen 
Boden und Seitenwande erspart werden. 

Die Vorteile sind die gleichen wie bei einer Steilablage. Die Schriftgutbehalter lassen sich 
leichter handhaben, .dafur mufi aber das Schriftgut fest eingefiigt werden. 
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Es gibt auch eine Vorrichtung, um Ordner Tind Hefter (Buchablagen) an einer Stange des AKtenschrankes 
aufzuhaken. Man kann dadnrck diinne Hefter, die sonst keinen Halt haben, in einer bestimmten Ordnung 
buchmafiig tibersichtlich nnterbringen, 




Bild li. Hangeablage 




Bild 12. Hangeablageschub 



Zu e) Standablage (Bild 13) 

Sie ist eine besondere Ablageiorm, gewissermafien eine Verbindung von Steil- und Hangeablage. 
Die Schriftgutbehalter stehen — im Gegensatz zur Steilablage — mit dem Mappenriicken nach 
oben. Bei starkerer Piillung erhalten sie sog. Mappenf tiBe aus fester, am Sohlenende dutch U-formige 
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Umlegung verstarkter Pappe. — Bine aus dem Mappenriicken hervortretende Reiterbahn mit 
Ordnungsleiste dient zur Inhaltsbezeichnung usw. 

Die Vorziige sind die gleichen wie bei einer Steil- oder einer Hangeablage. Die Einrichtung 
bietet ferner: bestmogliche Standfestigkeit (durch die unten verstarkten Mappenfiifie wird der 
sonst stets dickere Mappenriicken ausgeglichen) ; guten Staubschutz (durch die MappenfuBver- 
starkung wird ein festes Aneinanderliegen der nach unten offenen Mappenseiten erreicht); viel- 
seitige Moglichkeit der Abstellordnung und der Anbringung karteilicher tfbersichtsmittel (Reiter- 
bahn, Dehn-ABO, siehe Bild 13). 




Bild 13. StandaMage 



4. Behalter 



a) Flachablage 

Schriftgutbehalter sind weiche Aktendeckel (Liegehefter) oder Liegehefter mit einfacher Haltevor- 
richtung (biegsamen Aufreihern, Blechstreifen, Drahtspiralen), iiber die Deckleisten geschoben 
werden. Unterscheidungsmerkmal (Ordnungsmittel) ist die Farbe der Deckel usw. Die Akten- 
schwanze konnen staffelformig angeordnet werden, um den Uberblick zu erleichtern. Auch Quer- 
lagerung der Schriftgutbehalter ist moglich; diese mussen dann eine Riickenaufschrift tragen. 

b) Buchablage 

Hier wird das Schriftgut in stehenden, mit besonderer Vorrichtung fur das Aufreihen der Schrift- 
stiicke (Innenmechanik) ausgeriisteten festen Mappen (Ordnern) aufbewahrt. Die Aufreihstifte 
sind starr. 
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Es gibt zahlreiche Mappenformen; sie unterscheiden sich hauptsachlich durch die Art der Auf- 
reihvorrichtung. Jede Form hat ihre Vor- und Nachteile. Welche Ordner im Einzelfall am vor- 
teilhaftesten sind, laBt sich nicht allgemein bestimmen; Zweck, Crescbniack usw. sind zu verschieden. 
Die nachstehende Schilderung der gebrauchlichsten Ordnerformen wird aber geniigend Anhalts- 
punkte bieten, um einen geeigneten Behalter zu finden. Zu Proben nehme man vollstandig 
gefiillte Ordner und achte darauf, ob sich die Handgriffe bequem ausfiihren lassen. 
Die Ordner lassen sich in fiinf Gruppen einteilen : 

aa) Hebelordner, 

bb) Ordner mit federndem Biigel, 

cc) Ordner mit geraden Aufreihstiften, 

dd) Ordner mit selbsttatiger SchlieBvorrichtung, ! 

ee) Ordner mit Klemmvorrichtung. 

Zu aa) Hebelordner (Bilder 14 u. 15) 

Zum Offnen der gebogenen Aufreihstifte wird der Hebel nach oben, zum SchlieBen nach unten 
gedruckt. Die verschiedenen^usfuhrungsarten ahneln sich; die Pullhohe (das Passungsvermogen) 
ist im allgemeinen etwas geringer als bei den ubrigen Ordnerarten. Neuere Ausfiihrungen haben 
aber ein giinstigeres Fassungsvermogen. Festigkeit, Handlichkeit und Verschlufi-Sicherheit der 
Aufreihvorrichtung geniigen alien Anspriichen. 




Bild 14. Hebelordner 




Bild 15. Postscheckordner 



Zu bb) Ordner mit federndem Biigel (Bild 16) 

Hier dienen die Biigel (Aufreihstifte) selbst zum Offnen und SchlieBen. In geschlossenem Zu- 

stande werden sie durch eine Druckfeder oder durch eigene Federkraft festgehalten. Die Auf- 

23 



reihstifte sind im allgemeinen feat eingelassen. Die Fiillhohe ist gunstig, Pestigkeit und Hand- 
lichkeit geniigen wie bei den Hebelordnern. Die VerschluBsicherheit hangt von der Starke der 
Federn ab. Schwache Federn verlieren bald ihre Spannkraft und bieten somit wenig Gewahr 
fur einen dauernd guten VerschluB. Die Bedienung ist etwas unbequemer, die Locher der Schrift- 
stiicke werden infolge der starken Wolbung der Aufreihstifte im oberen Teile geweitet. 




Bild 16. Ordner mit federndem Bllgel 



Zu cc) Ordner mit geraden Auf reihstiften 

Ordner werden in zwei Arten hergestellt: mit Steckvorrichtung und mit Klapp- oder 

Kippvorrichtung. 




Bild 17. Ordner mit geraden Auf reihstiften 



Ordner mit Steckvorrichtung (Bild 17) sind verhaltnismafiig billig in der Anschaffung. 
Das Bntnehmen und geordnete Ablegen von Schriftstucken ist allerdings etwas umstandlich. 
Man findet sie deshalb in Ablagen, wo die Schriftstucke ungeordnet hintereinander abgelegt 
werden und „ruben". Bei einiger Obung wird das Bedienen leichter und der Vorzug der 
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Billigkeit tritt mehr in den Vordergrund. Die Ordner kommen auch als Behalter fur Zeitschiiften 
u. dgl. in Betracht; sie konnen hier sogar Bucheinband ersetzen, wenn die Aufreihvorrichtung 
schwenkbar (urn 90°) eingerichtet ist. 

Ordner mit Klapp- oder Kippvorrichtung. Die geraden Aufreihstifte werden durch 
Auslosen der Haltefeder oder durch Herausziehen der Aufreihstifte aus Rohrchen geoffnet. An 
Fiillhohe, Pestigkeit usw. gleichen diese Ordner den unter aa) und bb) erwahnten. Die Be- 
dienung ist etwas umstandlich; die Aufreihstifte lockern sich mitunter infolge mangelhaften 
Einnietens. 

Zu dd) Ordner mit selbsttatiger SchlieBvorrichtung (Bild 18) 

Die gebogenen Aufreihstifte werden durch Losen einer Haltefeder geoffnet und durch einf aches 

Zuklappen der Ordnerdeckel geschlossen. 




Bild 18. Ordner mit selbsttatiger Schlieflvorrichtnng 

Die Ordner werden mit Zwei- und Vierfachaufreihung geliefert. Bei Vierfachaufreihung werden 
die eingeordneten Schriftstucke auf beiden Seiten von je zwei Aufreihem gehalten. 
Die Aufreihvorrichtung muB bei diesen Ordnern besonders fest^ein; damit sich die Stiftenden 
nicht unter der Last des Schriftguts gegeneinander verschieben und dadurch ein glattes Zuklappen 
verhindern. Bei glattem Arbeiten des Verschlusses, was im allgemeinen bei den im Handel 
befindlichen Arten der Fall ist, sind Ordner mit selbsttatiger SchlieBvorrichtung am leichtesten 
und schnellsten zu bedienen. 

Zu ee) Ordner mit Klemmvorrichtung (Bild 19) 

Die Schriftstucke werden nicht gelocht, sondern nur durch die Klemme festgehalten. 

c) Steilablage 

Benutzt werden einf ache, nicht zu weiche, aber auch nicht ganz steife Mappen*) oder Hefter. 

Unterteilungen lassen sich durch vorspringende, gegeneinander versetzte Nasen (Tabe) an den 

Deckeln, iiberstehende Streifen, auf denen Ordnungsmerkmale (Namen, Nummern usw.) aDgegeben 

werden, Reiter, verschiedene Farben der Mappen kennzeichnen, wenn nicht eingefugte Leittafeln 

geniigen. 

Zum Wahren von Fristen u. dgl. konnen Reiter (notigenfalls verschiedenfarbig) auf die oberen 

Mappenrander gesetzt werden. 

*) Mappen sind Schriftgntbehalter ohne Heftvorrichtung; sie konnen aber Klemmeinriehtung haben. 
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d) HSngeablage. 

Die Mappen oder Hefter konnen weich sein. Auf der Hangeschiene oder dem Hefteniioken 
lassen sich Ordnungsmerkmale und Reiter anbringen. Unterteilungen lassen sich wie bei der 
Steilablage durch verschiedene Farben der Mappen kenntlicb machen. 




Bild 19. Ordner mit Klemmvorrichtnng 



e) Standablage 

Benutzt werden nicht zu weiche, aber aueh nicht ganz steife Hefter (Bild 20). Unterteilungen 
lassen sich auf der aus dem Mappenriicken hervortretenden Reiterbahn auf vielseitige Weise 
kennzeichnen (Dehn-ABO, Nummernvorsteckstreif en , Pensterreiter usw.). Auch lassen sich 
Dauerleitkarten, Pehlkarten, Hinweiskarten u. a. einfiigen. — Zum Wahren von Pristen ist 
in der Reiterbahn eine besondere Leitleiste vorgesehen, die gegebenenfalls auch durch verschieden- 
farbige Reiter besetzt werden kann. 

Zu a) bis e) 

Die Kosten der Ordner weichen im allgemeinen nur wenig voneinander ab, nur Ordner mit 
selbsttatiger SchlieBvorrichtung sind teirrer. 

Bei der Wahl eines Ordners muB darauf geachtet werden, daB die Deckel fest und dauerhaft 
sind. Hartpappe ist am besten. Firr weniger benutzte Ordner geniigt Rohpappe mit 
Randverstiirkung, fur Ordner, die zur Aufbewahrung altesten Schriftguts dienen, billigste 
Strohpappe. 

Die Abmessungen der Schriftgutbehalter werden zweckmaBig einheitlichen Richt- 
linien unterstellt*). 

Die in die Ordner und Hefter einzufiigenden Schrif tstiicke miissen gelocht werden. 
Der Lochabstand soil bei Einfachlochung (2 Locher) und bei Doppellochung (4 Locher) 80 mm 
von Lochmitte zu Lochmitte betragen. Bei Viererlochung (4 Locher) sollen die Mitten der AuBen- 
locher 80 mm, die der Innenlocher 60 mm voneinander entfernt sein. Als Abstand von Loch- 
mitte bis zuui Papierrand sind 10 bis 12 mm vorgesehen, als Lochdurchmesser 5,5 mm. 
Es empfiehlt sich nicht immer, die Ordner mit durchweg gleicher Riickenbreite zu nehmen. 
Manche Behalter fiillen sich auch in Jahren nur langsam; fur sie reichen geringere Riicken- 
breiten aus. 

Zum bequemen Herausnehmen eines Ordners aus einem Pachgestell oder Schrank dienen Griff- 
locher im unteren Teil des Ruckens (85 mm vom unteren Rand entfernt). Auf Griff locher 
kann verzichtet werden, wenn das Standbrett schmaler ist als der Ordner und dieser infolge- 
dessen iiber den Rand hinausragt und von unten bequem gefaBt werden kann. 



*) Siehe Norinblatt DIN 821 (Beuth-Verlag GmbH, Berlin S 14, Dresdener Strafie 97). 
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Zur Kennzeicbnung des Ordnerinhalts werden die Ruckenschilder benutzt. Auf ihnen lassen 
sich auch Merkmale anbringen, die ein richtiges Binreihen der Ordner gewahrleisten und zu- 
gleich eine Dberwachung der Vollstandigkeit der Ordner gestatten. Dazu dienen 

Verschiedenartigkeit der Grundfarbe des Riickenschildes 

Buchstaben, Worter, Ziffern 

Feldereinteilung 

Anbringung von — notigenfalls verschiedenfarbigen — Formenzeichen, sog. 
Blickfangzeichen (Strich, Streifen, Punkt, Kreis, Dreieck, Viereck usw. 



auf dem 

Riicken- 

schilde 




Bild 20. Mappe zur Standablage 



5. Mobel 

a) Gestelle und Schranke 

aa) Bei einer Flachablage (siehe S. 19) 

geniigen zum Auf bewahren der liegenden Schriftgutbehalter (Akten) einfach'e Gestelle. Schranke 
sind nur da notig, wo das Schriftgut geheimgehalten oder gegen Vergilben oder Verstauben 
geschiitzt werden soil. Bei Beschaffung der Gestelle oder Schranke ist darauf zu achten, dafi 
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die Tiefe nicht wesentlich iiber die der Schriftgutbehalter hinausgeht, damit Raum gespait wird 
und die „ Aktenschwanze" nach unten hangen. Verstellbare Facheinteilung ist niitzlich. Eine 
Riickenwand ist bei Gestellen nicht notig (Kostenersparnis). Grestelle konnen bis zur Hohe eines 
gewohnlichen Raumes (bis 3 m) gebaut werden. In den obersten Facherreihen sind altere oder 
seltener gebrauchte Akten unterzubringen. Feste, gegebenenfalls mit Haltestange ausgeriistete 
Trittleitern sind bei hohen Gestellen notig. 

Wie schon auf S. 19 aufgeftthrt, sind Flachablagen nicht mehr zeitgemafl. 

bb) Buchablage (Bild 8) 

Es werden in der Regel zusammensetzbare Reihenschranke mit RollverschluB benutzt. Der 
RollverschluB schiitzt das Schriftgut gegen Staub und unbefugte Entnahme, verteuert aber die 
Anlage. Gitterverschliisse, die Unbefugte abhalten sollen, kommen selten vor; sie sind nicht 
staubdicht. 

Statt der Reihenschranke konnen auch vorn und hinten offene Reihenfachgestelle (Regale) be- 
nutzt werden. Sie sind wesentlich billiger als Schranke, geben aber keinen Schutz gegen Staub 
und unbefugte Entnahme. Viele Betriebe (auch Behorden) schatzen diese Gefahren niedrig ein 
und bevorzugen daher die Fachgestelle. 
cc) Steilablage (Bild 9) 
dd) Hangeablage (Bildll) 
ee) Standablage (Bild 13) 

Zu aa) bis dd) Die Mobel 

werden aus Holz oder Stahlblech .hergestellt*). Die. Norm ung**) der Ablagemobel wurde 

dadurch begiinstigt, daB sich die Papiernormen (DIN 476). bei den Behorden fast ganz, in der 

Privatwirtschaft schon in weiterem Umfange — leider noch nicht so, wie es wiinschenswert 

ist — durchgesetzt haben; es wird aber nur eine Frage der Zeit sein, bis die Papiernormen 

Allgemeingut geworden sind. 

b) Tische und Stuhle 

Ar beitstische 

ZweckmaBig werden Schreibtische ohne Aufsatze mit Schiiben zum Unterbringen von Ver- 

zeichnissen, Formblattern (Vordrucken) usw. und, wenn Karteien benutzt werden, auch hierfiir 

eingerichteten Schiiben aufgestellt (Bild 21). Die Normung der Schreibtische ist durchgefiihrt 




Bild 21. Zweckmafiiger Arbeitstisch (in Sohub-Steilablage) 



*) Wegen der Beiztone fur Holzm8bel siehe „I , arbenkarte fur Biiromobel-Beizen RAL 840 F", wegen der Anstriche 
fiir Stahlmobel siehe „Farbenkarte filr Stahlmobel DIN EAL 840/1". 
**) Siehe Normblatt DIN 4545. 
(Farbenkarten und Normblatter erhaltlich beim Beuth-Verlag, Berlin S 14, Dresdener Strafie 97.) ^ 
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(Normblatt DIN 4549). Schreibtische mit einem Seitenteil sollen eine PlattengroBe von 78x130 cm 
haben und 78 cm hoch sein, bei zwei Seitenteilen ist eine PlattengroBe von 78x156 cm und 
eine Hohe von 78 cm vorgesehen. Fur die InnenmaBe der Schiibe (Seitenteile) setzt Norm- 
blatt DIN 4545 eine lichte H6he von 30,5 cm, eine lichte Weite von 34 cm fest. 
AuBer diesen Arbeitstischen sollten in der Ablagestelle einfache Tische fiir solche Personen 
bereitstehen, die Akten einsehen wollen. 

Ablegetische 

Hierzu eignen/sich langere, schmalere Tische gewohnlicher Art mit fester Holzplatte oder 
Linoleumbelag. \lhre GroBe jichtet sich nach der Arbeitsmenge, dem verf iigbaren Raum und 
nach der Aufsteilung der Ablageschranke usw. 

Stiihle 

Die Stiihle mussen folgenden Anforderungeh geniigen: a) richtige Hohe, und zwar je nach der 
K6rpergr6Be. : 48,5 bis 50 cm. Neuzeitliche Biirostuhle sind in der Hohe verstellbar, zwischen 
Sitzhohe und Tischunterkante muB geniigender Piatz fiir die Beine sein; b) richtige Gestaltung 
der Sitzflache, angepaBt an die Korperformen, leichte Neigung nach hinten; c) eine Riickenlehne 
entlastet die Ruckenmuskeln. Bei neueren Stiihlen ist die Riickenlehne beweglich oder federnd. 

6. Hilfsmittel 

a) Aktenkarren oder Aktenwagen 

werden im allgemeinen nur in ganz groBen Betrieben benotigt, sie sollen leicht drehbar sein, 
zweckmaBig Gummipuffer tragen und auf Kugel- oder Walzenlagern und auf Grummireifen laufen, 
wenn mit ihnen Buroraume befahren werden. 

b) Tragemappen 

fiir die Boten, welche die Schriftstiicke zwischen Bearbeitern und Ablagestelle befordern (siehe 
S. 8), werden nur dann notig sein, wenn die Schriftstiicke iiber weitere Entfernungen (z. B. 
zwischen mehreren Gebauden) zu befordern sind oder eine Reihe von Bearbeitern in Frage 
kommt. Im letzten Falle werden die Mappen zweckmaBig unterteilt, damit die Schriftstiicke 
nicht verwechselt werden. 

c) Umlaufmappen 

aus Steif papier oder Pappe dienen zur Weiterleitung von Schriftstxicken innerhalb des Betriebs. 
Sie konnen in verschiedenen Farben (fiir Eilsachen, bestimmte Empfanger oder Abteilungen usw.) 
und mit Feldereinteilung hergestellt werden. Durch kreisformiges (oder rechteckiges) Ausstanzen 
der Mappendeckel in der Mitte wird erreicht, daB man eingelegte Schriftstiicke auch bei zu- 
geklappter Mappe bemerken kann; 

d) Mulden 

aus PreBspan oder Holz, Draht- oder Holzkorbe u. dgl. dienen zum Ansammeln des Schrift- 
guts bei den Bearbeitern fur. die . Boten. 

e) Einhangehefter 

dienen zur Aufnahme eihes in sich geschlossenen, aber in einen bestimmten Ordner gehorenden 
Vorgangs (einer Reihe von Schriftstucken). Die Einhangehefter konnen jederzeit leicht aus einem 
Ordner entnommen und wieder in ihn eingefugt werden. 

f) Vorordner (Bilder 22 n. 23) 

werden zum Grob- und Feinverteilen des Schriftguts benutzt. Die grobverteilten Schriftstiicke 
werden nach Buchstaben, Ziffern usw. (je nach dem fur die Ablage gewahlten Ordnungsverfahren, 
siehe S. 12) feinverteilt. Bei groBeren Registraturen empfiehlt sich gegebenenfalls eine Unter- 
teilung des ABO (siehe S. 12). 
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g) Locher (Bilder 24—26) 

Bei ihrer Beschaffung ist darauf zu halten, daB die Lochabstande (von Lochmitte zu Lochmitte) 
80 mm betragen, der Abstand der Locher vom Schriftrande hochstens 12, mindestens 10 mm 
ist (siehe S. 26), die Locher kraftig genug sind, urn dickere Lagen von Schriftgut zu durch- 
schlagen und daB eine Anlegevorrichtung (meist eine Metallschiene) vorhanden ist, die eine 




Bild 22. Vorordner 




Bild 23. Vorordner, gedffnet 





Bild 24. Binfacher leichter Locher 



Bild 25. Leichter Locher mit Anleger 



gleichmaBige Lochung gleichgroBer Schriftstiicke gewahrleistet. Kleinere Locher sollen wenigstens 
einen Metallzeiger haben, unter den die Mitte der Schriftstiicke (auf Normbogen durch emen 
Strich angedeutet) geschoben wird. 

Wo Ordner mit Doppellochung gebraucht werden (siehe S. 26), sind besondere Locher notig, 
unter Umstanden sog. Nachlocher fur die schon mit zwei Lochern versehenen Schnftstucke. 



30 



h) Verstarkungslocher (Bilder 27 u. 28). 

Urn zu verhindern, daB die Locher in diinnen Schriftstiicken ausreiBen, lassen sich die Rander 
durch Papierstreifen verstarken. Das kann durch einfaches Aufkleben geschehen oder es werden 
sog. Verstarkungslocher benutzt, die den Streifen gleichzeitig mit dern Lochen aufkleben Ein 
Nachteil der Verstarkung ist, daB sie die Aufnahmefahigkeit der Ordner entsprechend vermindert. 

i) Lochstreifen 

werden an Postkarten, Postanweisungs-, Zahlkartenabschnitte usw. sowie an alle Schriftstiicke 
ohne besonderen Heftrand angeklebt. Sie sind vorgelocht und gummiert. Es gibt auch Maschinen, 
die die Streifen ankleben und gleichzeitig lochen. 




Bild 26. Schwerer Locher 




Bild 27. Verstarkungslocher, Anfeuchtnng- (durch Wasser) 



j) Umstiilper, 

ein mit zwei langen Aufreihstiften versehener Holzgriff, oder ein mit geschlitzten Spitzen ver- 
sehener Doppelbiigel, wird zum Umlegeri von Schriftgut aus einem Behalter in einen anderen 
benutzt. (Er erleichtert diese Arbeit wesentlich.) 

k) Heftgerate (Bilder 29—31) 

in Form von Heftzangen, kleinen oder groBeren Heftgeraten fiir Draht- oder Blechheftung dienen 
zum Heften zusammengehoriger Blatter. Ablegereife Sachen in der Ablagestelle vor dem Ein- 
fugen in die Behalter zu heften oder zusammenzukleben, ist unnotig; zusammengehorende Blatter 
liegen auch ohne Heftung usw. in den Ordnern hintereinander. 
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Bild 29. Heftzange 



Bild 28. Verstarkungslocher, Anwarmung (dur oh elektrischen Strom) 




Bild 30. Drahtheftmaschine mit selbsttatiger Drahtzufuhrnng 
fur Band- und Falzheftung 
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Bild 31. Einfaches Heftgerat 






Bild 32. Heftgerat mit auswechselbarem Schenkel, auch fiir Aktenfalzheftmig geeignet 




Bild 33. Einfacher BriefBffner 



Bild 34. Briefoffner mit elektrischem Antrieb 



!) Schneidegerate 

werden fiir zwei verschiedene Zwecke behutzt, namlich zum Offnen eingehender Sendungen 
oder zum Beschneiden von Papier. 

Zum Offnen werden entweder einfache Falzbeine verwandt (geniigen in kleinen und 
mittleren Betrieben) oder Schneidegerate (Bild 33), die mit der Hand durch Druck oder 
Kurbeldrehen betrieben werden. Mit einem solchen einfachen Schneidegerat lassen sich etwa 
40 Briefe in der Minute offnen. In GroBbetrieben mit starkem Posteingang wurden auch elektrisch 
betriebene Briefoffner (Bild 34) mit selbsttatiger Abnahme verwandt. Sie offnen etwa 
100 Sendungen in der Minute. 
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F. Arbeiten 

1. Behandlung der eingehenden Post 

In grofieren Betrieben wird die eingehende Post bei einer besonderen Stelle (Posteingangsstelle) geoffnet 
und weiterbehandelt. Welche Einzelarbeiten dabei zu verrichten, welche Hiifsmittel zu verwenden, iiberhaupt 

- wie die Arbeiten zweckmafiig zu regeln sind, zeigt die vom Ausschufi fiir wirtschaftliche Verwaltnng heraus- 
gegebene Schrift „Richtlinien fiir die Behandlung der Geschaftspost" *). 

Mittlere nnd kleine Betriebe werden die Behandlung der eingehenden — oft vom Firmen- usw. Inhaber oder 
Betriebsleiter selbst geoffneten — Post der Ablagestelle oder dem mit der Ablagearbeit beauftragten Be- 
amten (Angestellten) iibertragen. Die Arbeiten verlaufen einfach. Wegen der hierbei zu verwendenden 
Gerilte siehe S. 33. 

Die geoffneten oder offen eingegangenen Schriftstucke (Postkarten usw.) erhalten, nachdem der Inhalt ge- 
prtift, namentlich die Zahl der Anlagen festgestellt oder verglichen worden ist, einen Eingangsvermerk 
an der vorgesehenen Stelle (s. Normblatt DIN 676). Hierzu werden — auch in kleinen Betrieben — Stempel 
,benutzt. Sie drucken den Firmen- oder Behordennamen, den Tag, notigenfalls auch die Stunde des Eingangs. 
Die Tages-, unter Umstanden auch- die Stundenzahlen sind auf drehbaren Radem angeordnet. Benutzt 
werden Kautschuk- oder Metallstempel. Die Kautschukstempel sind beim Einkauf billiger, die Metallstempel 
wesentlich~teu7er,^ daf ttFTber lange haltbar. Fiir Metallstempel sind gute Unterlagen nb'tig. Neuerdings 
werden auch sog. Hammerstempel aus Metall mit Sicherheitsschlofi an den Drehradern benutzt, um ein un- 
befugtes Verstellen der Rader zu verhindern. Ihre Verwendung einpfiehlt sich da, wo die fristgemafie 
Einreichung von Schriftstiicken (Angeboten, Preisschreiben u. dgl.) beurkundet werden soil. 
Die Briefumschlage sollten mdglichst nur kurze Zeit (hochstens 14 Tage) geordnet (z. B. tageweise gebiindelt) 
aufbewahrt werden. Ist nach Ansicht des Bearbeiters langere Aufbewahrung unbedingt iiotig-, so nimmt er 
den Briefumschlag zum Schriftstiick. Bei den Reichsbehorden wird der Briefumschlag bei dem Schriftstiick 

- belassen, wenn Name oder Wohnung des Einsenders oder der Tag des Schreibens auf dem Schriftstiick selbst 
nicht deutlich erkennbar sind, andernfalls wird er beseitigt. 

| . Aufier dem Eingaugsstempel werden die JLfi.ar.-b_e it juig.s v-ejanerke angebracht. Dazu gehoren z. B- 
j Angabe der Stelle (Stellen),^d_a^de_iM)Ja__S^r^tuck_zuzuleiten. ist,_Hinweisejfiir die Erledigung, Akten- 
' und Buchungszeichen usw. In grofieren Betrieben werden zu dem Zweck Netze miFFeldereintellung durch 
Stenipelabdruck neben oder unter den Eingangsvermerk gesetzt. Um die Stempelarbeit zu erleichtern und 
die Arbeit zu beschleunigen, empflehlt es sich, Eingangs- und Netzstempel zu vereinigen. Sind besonders 
viele Bearbeitungsvermerke niitig — z. B. noch Buchungs- Unterzeichnungs-, Ablage- usw. Vermerke — , 
so kb'nnen vorgedruckte Bearbeitungszettel (Leitzettel) angeklebt werden. Wo bestimmte Schriftstucke (z. B. 
Rechnungen u. dgl.) stets bestimmten Stellen zuzufiihren sind, werden zweckmafiig Stempel (oder Leitzettel) 
mit entsprechender Inschrift (oder entsprechendem Aufdruck) verwandt. 

Die Frage, ob eingehende Schriftstucke zu buchen sind, ist wohl allgemein dahin entschieden, dafi dies 
nur ausnahmsweise notig oder erwiinscht ist, und zwar bei Schriftstiicken, die den Betrieb nur durchlanfen 
und notigenfalls spater nachgewiesen werden sdllen, ferner bei Schriftstiicken, anf deneD sich keine Eingangs- 
vermerke anbringen lassen (Zeichnnngen usw.). Zur Buchung kann in grofieren Betrieben entweder eine 
Einsenderkartei (geordnet nach den Einsendern) oder eine Ordnungskartei (geordnet nach den Daten) benutzt 
.werden, in kleineren Betrieben ein vorgedrucktes Posteingangsbuch (Posteingangsliste). Die Buchungsarbeit 
folgt unmittelbar auf die Stemplung. 

Bei einer Haupt- oder Abteilungsablage wird die Einsenderkartei (besondere Kartei fiir das Arbeilsgebiet 
jedes Ablagebeamten) zweckmafiiger sein, bei Aufteilung des Schriftguts auf die Bearbeiter dagegen die 
Ordnungskartei oder das buchmafiige Eintragen, weil hier das Anlegen von Einsenderkarteien nicht lohnt. 
Als ntichste Arbeit kommt das Auszeichnen der Schriftstucke, d. h. die Angabe (abgekiirzt) des Bearbeiters. 
Wer anszuzeichnen hat, wird sich nach Art und Grb'Be des Betriebes richten; es ist entweder der Ablage- 
beamte, der Leiter der Schriftgutverwaltung, ein besonderer Beamter (Sekretar oder dgl.) oder der Betriebs- 
inhaber selbst. Wird nicht in der Ablagestelle ausgezeichnet, so gehen die Schriftstucke dem Auszeichner 
in Mappen, Briefkorben, Briefmulden oder dgl. zu, vorausgesetzt, dafi der Auszeichner sich nicht in die 
Ablagestelle (Posteingangsstelle) begibt, was zur Beschleunignng der Arbeit zweckmafiig sein kann. Beim 
Auszeichnen werden, soweit der Auszeichner zustandig ist, auch die Bearbeitungsvermerke angebracht. 
Nach dem Auszeichnen werden die Schriftstucke auf die Bearbeiter, Stellen usw. verteilt. In kleineren 
Betrieben geschieht dies zweckmafiig gleich beim Auszeichnen selbst. Grofiere Betriebe brauchen zum Ver- 
teilen besondere Vorrichtungen, Mappen, Briefkorbe, Briefmulden, Verteilstander mit Briefmulden oder Ver- 
teilschranke mit Fachern. Verteilschranke sind zweckmafiig an der Riickseite offen, damit die Fiicher ohne 
Storung des Verteilers geleert werden konnen. Wegen Weiterbeforderung der Schriftstucke an die Bearbeiter 
siehe S. 8. 



*) Erschienen 1928 im Beuth-Verlag GmbH, Berlin S 14, Dresdener Strafie 97, 105 S. DIN A 4, Preis 3,75 RM. 
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2. Verwalten des Schriftguts 

a) Akten-(Ablage-)Plan 

Naheres iiber die verschiedenen Arten von Aktenplanen findet sich auf S. 12 f. 
Ein Aktenplan wird entweder bei Eroffnung ernes Betriebs oder bei Umordnung einer Schriftgut- 
ablage aufgestellt. Ein von vornherein zweckmaBig angelegter Aktenplan sichert reibungslose 
Arbeit, wie umgekehrt ein mangelhafter Plan zur Unordnung und zu Verlusten fuhrt. Je groBer 
ein Betrieb ist, um so mehr werden sich die Vor- oder Nachteile zeigen. Die Aufstellung des 
Plans sollte daher stets in die Hande erfahrener Beamten gelegt und von der Betriebsleitung 
uberwacht werden. 

b) Anliefern des Schriftguts 

Das abzulegende Schriftgut wird zu bestimmten Zeiten — einmal oder mehrmals taglich, je 
nach der Art und GroBe des Betriebs — der Ablagestelle in Mappen, Korben, Mulden usw. durch 
Boten iibergeben. Ist eine Forderanlage vorhanden, so wird das Schriftgut laufend zugefuhrt. 

c) Priifen 

Die Ablagestelle priiit alle Schriftstucke vor der Ablage auf formliche Erledigung und leitet 
sie notigenfalls an die Bearbeiter zur Vervollstandigung zuruck. 

Insbesondere ist darauf zu achten, daB die Ausgangsdurchschlage die eigenhandigen Zeichen 
der Bearbeiter und die abgekiirzte eigenhandige Unterschrift der hierzu Berechtigten tragen. 

d) Vorbereiten fur die Akten 

Es ist festzustellen, ob die Schriftstucke nach ihrer Form ablegereif sind. Notigenfalls werden 
Blatter verstarkt (siehe S. 31) geflickt, beschnitten (siehe S. 33) oder, wenn Beschneiden nicht 
zulassig ist (Urkunden u. dgl.), soweit angangig sorgfaltig zur NormgroBe eingefaltet, an Post- 
karten oder andere Schriftstucke notigenfalls Heftrander angeklebt (siehe S. 31). 
Dann werden die Schriftstucke gelocht (siehe S. 26), soweit sie nicht schon vorgelocht sind oder 
gesetzliche Vorschriften das Lochen verbieten oder die Schriftstucke durch das Lochen entwertet 
werden (Aktien, Dokumente usw.). 

e) Ordnen 

Das Schriftgut wird — je nach seinem Umfange — zunachst grob und dann fein geordnet. 
Das Ordnen des Schriftgutes kann durch geeignetes Kennzeichnen und normgemafies Herstellen 
der Formblatter wesentlich erleichtert werden*). Wegen der Hilfsmittel dazu siehe S. 29. 

f) Einzelne bedeutsame Schriftstucke, 

die nicht in der allgemeinen Ablagestelle, sondern im Archiv, in personlichen Aktenablagen oder 
sonst gesondert aufbewahrt werden sollen, werden auffallig gekennzeichnet. ZweckmaBig wird 
in der Hauptakte an die Stelle des Schriftstiickes ein Hinweisblatt geheftet. 
(Ober Priifung vor Aktenvernichtung siehe S. 38.) 

g) Anfertlgen von Hinweisen (Aktenausziigen) 

Schriftstucke, die mehrere Gegenstande behandeln, werden in das Aktenstiick aufgenommen, 
in das der zuerst erwahnte oder der hauptsachlichste Gegenstand gehort. Fiir die iibrigen 
Akten stii eke werden Ausziige, Hinweiszettel mit Vordruck gefertigt. Notigenfalls konnen die 
Zettel verschiedenfarbig sein (z. B. Hinweise auf Sonderakten). Von abgehenden Schriftstiicken 
sind, um das Fertigen von Ausziigen usw. zu vermeiden, gleich so viel Durchschlage herzustellen, 
wie fiir die Akten notig sind. 

h) Einordnen in die Akten 

Dies geschieht laufend, so daB loses Schriftgut — abgesehen von den nicht in die Akten auf- 
zunehmenden (wegzulegenden) Sachen (siehe S. 37) — nicht in der Ablagestelle zu finden ist. 



*) Vgl. hierzu die RKW- Sohrift Nr. 37 „Das FormMatt- oder Vordruckwesen" (siehe S. 46). 
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Je schneller eingeordnet wird, urn so weniger Zeit ist zum Suchen notig und um so groBer ist 
die tFbersicht im Ablagebetriebe. 

i) Altschriftgut 

Zu bestimmten Fristen werden die zu vernichtenden oder zuruckzulegenden Schriftstiicke (siehe 

S. 37) den Behaltern entnommen. 

Das ausgesonderte Schriftgut wird entweder zum Einstampfen bereitgestellt oder in die sog. 

Altablagestelle oder. wenn es sich um wertvolle Schriftstiicke handelt, in das Archiv gegeben. 

Auf den Behaltern wird angegeben, wann der Inhalt zu vernichten ist; sie stehen zweckmaBig 

in der Altersfolge, wenn nicht, wie bei Behorden, in erster Linie der Aktenplan und in zweiter 

Linie die Altersfolge maBgebend ist. 

Wegen des in das Betriebsarchiv aufzunehmenden Schriftguts siehe S. 38. 

3. Auskunftsdienst 

Drei Moglichkeiten sind zu unterscheiden: 

a) der Auskunft Wiinschende erscheint selbst, 

b) die Auskunft wird durch Fernsprecher eingeholt, 

c) die Auskunft wird schriftlich verlangt. 

Zu a) 

Der Ablagebeamte holt das Aktenstiick mit dem Vorgang, der Auskunft Wiinschende liest an 
einem hierfiir vorgesehenen Platz (Tisch, Sehrank usw.), der Ablagebeamte ordnet das Akten- 
stiick sogleich wieder.ein. 

Zu b) 

Der Ablagebeamte gibt die Auskunft entweder sogleich am Fernsprecher oder er iibermittelt 
einen (vorgedruckten) Auskunftszettel. 

Zu c) 

Der Auskunft Wiinschende fullt einen Fragezettel aus, der Ablagebeamte schickt ihn nach 
Beantwortung zuriick. Die Zettel werden unter Umstanden in Blockform und zum Durchschreiben 
hergerichtet den Bearbeitern geliefert. 

4. Leihdienst 

Hier gibt es zwei Falle: 

a) es wird ein Schriftstiick (pder Vorgang) aus einem Behalter oder 

b) es wird ein ganzer Behalter gebraucht. 

Zu a) 

Das — miindlich oder schriftlich — angeforderte Schriftstiick wird dem Behalter entnommen 
und an seiner Stelle ein j]ntnahmez ettel in den Behalter eingefiigt. Die Entnahmezettel liegen 
in Blockform beim Bearbeiter. Fur jedes angeforderte Schriftstiick oder jeden angeforderten 
Aktenband stellt der Bearbeiter einen Entnahmezettel doppelt (mit Durchschlag oder Durch- 
schrift) aus. Die erste Ausfertigung >vird an Stelle des entnommenen Schriftstiicks eingeordnet, 
die zweite in eine Fristkartei unter dem Tage eingesetzt, an dem spatestens das Schrift- 
stiick zuriickgegeben werden mufi. 

Zu b) f 

An Stelle des entnommenen Behalters wird eine EntnahmetafeljBild 35) gesetzt, die der An- 
fordernde dem Vordruck entsprech^nd ausgefiillt und der Ablagestelle iibergeben hat. Die Riick- 
gabe des Behalters wird nach derTafel iiberwacht, der Riickgabetag auf der Tafel vermerkt, 
die Tafel dem Bearbeiter zuriickgegeben. 

Bei Behorden fullt niolit der Anfordernde die Entnahmetafel aus, sondern der Al)lagel)eamte. 
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Zu a) und b) 

Die Leihfrist sollte immer begrenzt sein. 

Das beschriebene Verfahren ist fiir Grofibetriebe gedacht. In mittleren Betrieben hat der Ablagebeamte 
die Entnahmezettel, fttllt sie bei Anforderung eines Schriftstucks entweder selbst aus oder lafit sie durch 
den Anfordernden ausfullen und verfahrt im iibrigen wie angegeben. 

In Kleinbetrieben kann auf all die geschilderten Mafinahmen verzichtet werden, da die wenigen Beteiligten 
das Sohriftgut unmittelbar bei sich haben werden. / 
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Bild35. Akten-Entnahmetafel 

5. Mahnungen 

Kommen entliehene Schriftstiicke oder Schriftgutbeh&lter nicht rechtzeitig zuriick, fiillt der Ab- 
lagebeamte einen Mahnzettel aus, auf dem er erne neue Prist setzt, schreibt einen Vermerk 
dariiber auf der Durchschrift des Entnabmezettels nieder und ordnet diesen unter dem neuen 
Tage ein. Die Prist ergibt sich oft aus der Angabe des Bearbeiters, wie lange er das Schrift- 
stiick gebraucbt. 
In der Regel geniigt mundliches Anmahnen (auch durch Pernsprecher). 

G. Aufbewahrungsfristen 

Die Aufbewahrungsfristen fiir das Sohriftgut bestimmen sich entweder nach gesetzlichen Vor- 
schriften oder nach praktischen Erfordernissen. ; 

Fiir den Kaufmann besteht nach §38 des Handelsgesetzbuchs die Pflicht, „eine Abschrift 
(Kopie oder Abdruck) der abgesendeten Handelsbriefe zuriickzubehalten und diese Abschriften 
sowie die empfangenen Handelsbriefe geordnet aufzubewahren". Uber die Aufbewahrungsfrist 
bestimmt § 40: „Die Kaufleute sind verpflichtet, ihre Handelsbiicher bis zum Ablaufe von 
10 Jahren, von dem Tage der darin vorgenommenen letzten Eintragung an gerechnet, auf- 
zubewahren. — Dasselbe gilt in Ansehung der empfangenen Handelsbriefe und der Abschriften 
der abgesendeten Handelsbriefe sowie in Ansehung der Inventare und Bilanzen." Aufier Handels- 
briefen usw. wird der Kaufmann aber auch die Schriftstiicke 10 Jahre und langer aufbewahren, 
die zur Beweisfiihrung bei Streitfallen, gerichtlichen Auseinandersetzungen, Konkurs, Aufwertungs- 
anspriichen, Todesfallen u. dgl. dienen konnen. Aus dieser gesetzlichen Vorschrift und den Be- 
stimmungen der Steuergesetze ergibt sich kein Zwang zu einer lOjahrigen Aufbewahrung des 
gesamten Schriftguts. Zahlreiche Sachen, insbesondere die des inner en Betriebs, konnen 
wesentlich friiher beseitigt werden. 

Die Behorden trennen ihr Sohriftgut in Akten- und Weglegesachen. Mit den Aktensachen ist 
das Schriftgut des Kaufmanns vergleichbar, das mindestens 10 Jahre aufbewahrt werden muB. 
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Weglegesachen sind Schriftgut geringerer Bedeutung, das lose gesammelt und nach 1 bis 2 Jahien 
vernichtet wird (Naheres S. 43). Private Betriebe werden sich oft dieser behordlichen tJbung 
anpassen konnen; die Bestimmung, welche Sachen „wegzulegen" sind, werden sie im allgemeinen 
dem Bearbeiter iiberlassen miissen. Die Aufbewahrung minder wichtigen Schriftguts iiber seine 
Zeit hinaus ist unwirtschaftlich, da sie Behalter, Raum und Verwaltungsarbeit erfordert. 
Ehe Akten vernicbtet werden, ist zu priifen, ob sie nicht noch irgendwie geschichtlich bedeut- 
same oder sonst wertvolle Sachen enthalten; diese sind gegebenenfalls auszusondern und dem 
Betriebsarchiv zuzufiihren (siehe hierzu auch unter F 2). 

H. Personal 

Die Arbeit in der Schriftgutverwaltung ist keine rein handwerksmaBige Tatigkeit, sondern stellt 

nicht geringe Forderungen an das Ablagepersonal. Selbst die besten VorschTiften nutzen nichts, 

wenn die Ausiuhrenden versagen. Bei der Besetzung von Ablagestellen muB daher die Eignung 

der in Aussicht genommenen Personen sorgfaltig gepriift werden. 

Ein guter Ablagebeamter muB folgende Eigenschaften besitzen: 

Punktlichkeit, denn die Ablagearbeiten dulden keinen Aufschub; 

Ordnungssinn, denn von der dauernden Ordnung und Ubersicht in der Ab- 

lagestelle hangen Schnelligkeit und Zuverlassigkeit des ganzen 

Geschaitsgangs ab; 
Sorgfalt, denn nur ein sorgfaltiges Arbeiten verhindert Zeitverlust 

— durch unnotiges Suchen — an anderen Stellen; 
Folgerichtigkeit des Denkens, denn sie ist Voraussetzung dafiir, daB die Schriftstucke stets 

richtig eingeordnet werden; 
ein giites Gedachtnis, denn es erleichtert den gesamten Ablagedienst (besonders den 

Leih- und Auskunftverkehr), wenn sich der Ablagebeamte des 

durch seine Hande gegangenen Schriftguts im allgemeinen er- 

innert; 

Vertrauenswurdigkeit und Ver- 

schwiegenheit denn der Ablagebeamte erha.lt Kenntnis von fast alien als ver- 

traulich zu behandelnden Angelegenheiten ; 
Verkehrsgewandtheit, denn der Leih- und Auskunftsverkehr wickeln sich nur dann 

reibungslos ab, wenn der Ablagebeamte die notige Gewandtheit 

und Anpassungsfahigkeit im personlichen Verkehr besitzt; 
Handgeschicklichkeit, denn die Ordnung und Pflege der Schriftgutmengen verlangen 

eine geiibte, flinke Hand. 
Es ist nicht erforderlich, daB alle im Ablagedienst beschaftigten Krafte diese Eigenschaften be- 
sitzen, aber vom Letter einer groBeren Schriftgutverwaltung muss en sie verlangt werden_ 
Hilfskrafte miissen anstellig, schreibgewandt, ordnungsliebend und zuverlassig sein. 



II. Besonderer Teil 

Die Behorden-Schriftgutablage 

A. Dienstvorschriften 

Der Geschaftsgang bei den Reichsbehorden ist durch die Gemeinsame Geschaftsordriung 
der Reichsministerien (Allgemeiner Teil) *) (GG.O I) und die' Gemeinsame Geschafts- 
ordnung fur die hoheren Reichsbehorden*) (GOH) geregelt. Zu diesen Geschafts- 

*) Herauagegeben yom Reichsministerium des Innern, Druck und Verlag der Keichsdruckerei, Berlin SW 68; 
Preis 1,50 M/& fur Behorden und 3 9Ui fur andere Abnehmer. 
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ordnungen haben einzelne Verwaltungea noch Sonder- oder Erganzungsbestimmungen erlassen, 
der gemeinsame Rahmen bleibt aber bewahrt. 

Der GGO I ist als Anhang A eine Registraturordnung (Grundsatze fur Registraturen 
und fiir registraturlose Arbeit) beigefiigt; sie enthalt die Richtlinien, nacb denen sich 
der Ablagedienst der Reichsministerien abzuwickeln hat. Die Registraturordnung zur GOH ist 
noch nicht erschienen. Sie wird sich aber den allgemeingiiltigen Richtlinien der Registratur- 
ordnung zur GGO I anpassen. 

Sowohl die GGO I wie die GOH setzen im § 1 fest, daB bei jedem Ministerium oder jeder 
hoheren Reichsbehorde (Landesfinanzamt, Oberpostdirektion usw.) ein besonderer Sachbearbeiter 
(Referent oder Dezernent) *), der dafiir nur an die Weisungen des Behordenleiters gebunden 
ist, den Geschaftsgang standig auf seine Vereinfachung and Beschleunigung zu iiberwachen hat. 
Darunter fallt auch der Ablagedienst. 

B. Wesen, Unterbringung, Fordermittel 

Die Ausfiihrungen im I. Teil unter A (S. 7, C (S. 7) und D (S. 8) gelten auch fiir Behorden. 

C. Umfang 

Ebenso wie bei den freien Unternehmungen gibt es bei den Behorden Schriftgutverwaltungen 
groBen, mittleren und kleinen Umfangs. 

Auch fiir den Personenaufwand bei den behordlichen Ablagestellen gilt das Gleiche wie fiir die 
Ablagestellen der freien Unternehmungen. Teils sind Ablagestellen in besonderen Raumen mit 
mehr oder weniger groBem Personenbestand eingerichtet, teils werden die Ablagearbeiten nebenher 
erledigt. 

SchlieBlich findet sich auch bei der behordlichen Schriftgutablage die gleiche Dreiteilung, wie 
sie im ersten Teil unter B (S. 7) behandelt ist. Die Schriftstiicke werden entweder bei einer 
Stelle gesammelt (Zentral- oder Hauptablage) oder bei mehreren Abteilungen (Abteilungsablage) 
oder jeder Biirobeamte ist sein eigener Aktenverwalter (Beamtenaktei, Pachaktei, Expedienten- 
registratur). 

Das Bestreben der Behorden ist darauf gerichtet, die Haupt- (Zentral-) und Abteilungsablagen 
zugnnsten eines registraturlosen**) Betriebs zu beseitigen. Dieser registraturlose Betrieb 
druckt sich in der Einrichtung der Fachakteien aus***). Die Meinungen daruber, wo ein 
registraturloser Betrieb zweckmaBig oder das alte Verfahren der Haupt- und Abteilungsablagen 
vorzuziehen ist, sind geteilt. Das Deutsche Institut fiir wirtschaftliche Arbeit in der offentlichen 
Verwaltung hat einen AusschuB (AusschuB der Arbeitsgemeinschaft fiir Verwaltungs- und Biiro- 
technik) zur Priifung der Prage eingesetzt. Dieser hat nach Besichtigung der Ablagestellen des 
Reichsministeriums des Innern, des Reichspostministeriums und des Bezirksamts Berlin-Neukolln 
ein Gutachten erstattet, aus dem sich folgendes ergibt: 



*) Die frtiher gebriiuchlichen Begriffe Dezernat (Referat), Dezernent (Referent), Korreferent und Expedient 
(Sekretariatsbeamter) sind durch foJgende Bezeichnungen ersetzt worden : 

Dezernat (Referat) = Sachgebiet 

Dezernent (Referent) = Sachbearbeiter 

Korreferent = Mitarbeiter 

Expedient (Sekretariatsbeamter) = Burobeamter 
**) Ein Rnndschreiben des Reichsministers des Innern vom 10. November 1926 (Reichsministerialblatt S. 997), mit 
dem die GGO eingefuhrt wurde, sagt : „Als registraturlose Arbeit wird die Arbeit bezeichnet, bei der der Expedient 
die Akten in seinem Arbeitszimmer verwahrt oder verwaltet. Dadnrch wird erzielt : Eortfall der Wege, des Zeit- 
verlnstes nnd der ubrigen Belastnng des Geschaftsganges, die dnrch das Hin und Her der Akten zwiscben Expedient 
und Registratur eutstehen; Miiglichkeit fiir den Expedienten, zu einer Sache, die er einmal in der Hand bat, 
sofort durch einen Griff die Akten heranzuziehen und die Arbeit nicht durch die Verfiigung ,Akten beifiigen' 
za unterbrechen ; beste Ordnung der Akten durch den mit der Sache vertrauten Expedienten; Sicherung des 
Expedienten gegen Unkenntnis von Aktenstucken, die ohne seine Mitwirkung bearbeitet sind. Die registraturlose 
Arbeit ist besonders bei scharf abgegrenztem Arbeitsgebiete des Expedienten praktisch . . ." 
***) Das unnotige Fremdwort „Expedientenregistratur" sollte vermieden werden. Es verschwindet auch bereits 
mehr und mehr. 
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1. Die Verwaltung der Akten durch die Biirobeamten empflehlt sich unter besonderen Voraussetzungen 
(3—6) in weitem Umfange. 

2. Die Einrichtung ist besonders fiir die Provinz-, Orts- und Gemeindebehiirden zweckmafiig; auch fur alle 
anderen Verwaltungen empflehlt sich Priifung der Prage. 

3. Die Einrichtung ist in der Kegel nur zweckmafiig, . 

a) wenn der Verwalter des Schriftguts (Biirobeamte) den iiberwiegenden Teil der Eingange audi sachlich 
bearbeitet. Trifft dies nicht zu, ist es besser nnd billiger, die Verwaltung der Akten einer Registrator 
zu belassen; 

b) wenn das Sachgebiet des Bearbeiters von den ubrigen Sachgebieten klar abgeteilt ist oder sich klar 
abteilen lafit. 

4. Die Aktenverwaltnng fiir mehrere Arbeitsgebiete kann einem Biirobeamten iibertragen werden, wenn 
es vorteilhaft ist. 

5. Dem Biirobeamten miissen die nBtigen Hilfsmittel zur Verfiigung stehen, nameutlich einfach zu bedienende 
Ordner (S. 22 ft.), die in Greifweite aufzustellen sind. Die Akten miissen sich leicht ubersehen lassen und 
deutlich bezeichnet sein, so dafi auch ein Vertreter sie leicht flndet. Ein planmafiiges Aktenverzeichnis 
ist aufzustellen und weiterzufuhren. 

6. Die dem Biirobeamten iibertragenen tfberwachungsarbeiten miissen sich auf ein sehr geringes Mafi be- 
schranken. Eine Priifnng, ob ein Geschaftsstiick alien bei der Bearbeitung regelmafiig beteiligten Stellen 
vorgelegen hat, darf ihm nicht vorgeschrieben werden. Perner soil ihm eine Eintragung aller oder des 
grb'Bten Teils der Eingange in Biicher oder in Listen im allgemeinen nicht obliegen. Schriftstiicke all- 
gemeinen und besonderen Inhalts sind sorgfaltig zu trennen (z. B. dnrch Unterordner oder Sonderakten). 
Die allgemeinen Akten sind mit Inhaltsverzeichnis zu versehen. 

7. Es miissen einheitliche Vorschriften fiir die Ordnung und Bezeichnung der Akten und fiir die tJber- 
wachungsmittel getroffen werden, damit keine Schwierigkeiten bei Vertretung und Wechsel des Biiro- 
beamten und bei Anderungen der Arbeitsverteilung entstehen. Dabei konnen fiir die Dberwachung 
mehrere Verfahren wahlweise zugelassen -werden. Auf iibersichtliche Aktenfiihrung ist grofiter Wert 
zu legen. 

8. Es empflehlt sich, fiir Behorden oder Abteilungen mb'glichst einheitliche Aktenverzeichnisse mit durch- 
laufenden Aktenzeichen ohne Riicksicht auf die gerade bestehende Arbeitsverteilung einzufiihren, damit 
sich die Aktenzeichen nicht beim Wechsel von Arbeitsgebieten andern. Die Beamten erhalten je nach 
Bedarf das ganze Verzeichnis oder einen Auszug. Wo Verzeichnisse fiir jede Beamten- oder Pachaktei 
gefuhrt werden, soil daneben ein Hauptverzeichnis — am besten in Karteiform — iiber die Beamten- 
oder Pachakteien und die Lagerraume der Akten bestehen. 

Auch mit diesem Grutachten ist die Frage noch nicht endgiiltig geklart oder entschieden. Nach 
der vorherrschenden Meinung kann jedoch der registraturlose Betrieh bei den Provinz- und 
Ortsbehorden durchweg, bei den Hauptverwaltungen in groBem Umfange durchgefiihrt werden. 
Neben den Fachakteien wird sich eine „Rumpf"-Ablage bei grofien Behorden nicht immer ent- 
behren lassen. Sie ist fiir die Akten notig, die regelmafiig von mehreren — oft sachlich und 
raumlich getrennten — Stellen gebraucht werden und namentlich fiir die Personal akten. 
Die Personalakten der Beamten der eigenen Behorde diirfen nicht off en in der Ablagestelle 
liegen, sondern werden je nach dem Umfang der Behorden beim Sachbearbeiter oder beim 
Biirobeamten oder beim Behordenleiter selbst unter VerschluB aufbewahrt. Dagegen lagern die 
Personalakten fiir die bei nachgeordneten Dienststellen beschaftigten Beamten, wenn nicht ihre 
Zahl niedrig ist — was selten der Fall sein wird — , in der Rumpfablage. 

D. Einrichtung 

Hier gilt allgemein das im I. Teil unter E (S. 11) Gesagte. Bei den Behorden ist die iilteste 
Ablageform, die Flachablage (S. 19), zwar noch in groBerem Umfange gebrauchlich, sie ver- 
schwindet aber immer mehr zugunsten der Buchablage (S. 19). Diese ist fiir die Behorden 
im allgemeinen geeignet und zugleich wirtschaftlich. Steil- und Hangeablagen kommen nur in 
Sonderfallen in Betracht. 

Fiir die Personalakten sind stehende Ordner haufig unwirtschaftlich. Es empfiehlt sich, die 
Personalakten entweder in der hergebrachten Form weiterzufuhren oder zur Aufbewahrung der 
Schriftstiicke usw. besonders ' eingerichtete und mit Aufdruck sowie mit Aktenschwanzen ver- 
sehene feste Umschlage oder Hefter zu benutzen; diese Umschlage kommen namentlich fiir die 
Angestellten-, Heifer- und Arbeiter- usw. Akten in Betracht, die nach Erledigung (Ausscheiden, 
Tod) mit dem Umschlag weggelegt werden konnen. . ^ 
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Als Ordnungsart ernpfiehlt die GGO das Vierziffemverfahren, d. i. das Zehnerverfahren (S. 17) 
in eingeengter Form. Wahrend bei deui reinen Zehnerverfahren die Zahlenbezeichnungen ver- 
schieden lang sind, setzt das Vierziffemverfahren die Ziffernzahl gleichniaBig auf 4 fest. Kleinere 
Zahlen werden durch Anhangen von Nullen auf 4 Stellen gebracht. Sind Unterteilungen iiber 4 
hinaus erforderlicb, werden Bucbstaben usw. angehangt. An Stelle des Vierziffernverfahrens 
kann nach Bedarf aucb ein Drei- oder Fiinfziffernverfahren treten. 

Neben dem Vier- (oder Drei- oder Fiinf-)Ziffernverfahren wird bei den Behorden aucb das reine 
Zehnerverfahren augewandt, oder die Akten werden nach merktechnischen Grundsatzen ge- 
ordnet usw. 

Von der Bezeichnung rnit Ziffern, Buchstaben u. dgl. sind die Personalakten ausgenommen. 
Ihr Kennzeichen ist der Name; sie liegen nach ABC geordnet, Die Personalakten konnen aber 
aucb. ohne Riicksicht auf das ABO mit f ortlauf enden Nummern bezeichnet werden; 
dann ist aber eine Namenkartei notig, um ein Aktenstiick schnell finden zu konnen. Beim 
Nuinmernverfahren braucht kein Platz fur neu hinzukommende Akten bei den Buchstaben frei- 
gehalten zu werden; die neuen Akten werden am Schlusse zugefiigt. 

Die Grundlage einer glatten Ablagearbeit ist ein sorgfaltig durchdachtes Aktenverzeichnis. 
„Die Giite dieses Verzeichnisses ist Voraussetzung sowohl fiir einen guten Biirobetrieb wie fur 
den sachlichen Nutzen der Akten" (GGO Anhang A [Registraturordnung] § 2). Das Verzeichnis 
muB dehnungs- und pressungsfahig sein, d. h. das Einschieben oder die Herausnahme einzelner 
Akten oder ganzer Stoffgebiete gestatten, ohne daB die Ordnung verlorengeht. An der Auf- 
stellung des Aktenverzeichnisses sollen sich nach der GGO Abteilungsleiter, Sachbearbeiter, 
Vereinfachungssachbearbeiter und Bi'irobeamte (Ablagestelle) beteiligen. 

Je ein Stuck des Aktenverzeichnisses befindet sich beim Behordenleiter, bei den Abteilungs- 
leitern, Sachbearbeitem und der Ablagestelle. Bei registraturloser Arbeit erhalten die Biiro- 
beamten wenigstens einen Auszug, der ihr Arbeitsgebiet umfafit. Wenn moglich, sollte aber 
jedem Biirobeamten ein vollstandiger Aktenplan gegeben werden. 

E. Arbeiten 

1. Behandlung der eingehenden Post 

Wegen des Offnens, Stempelns, Anbringens der Bearbeitungsvermerke, des Auszeichnens und 
des Verteilens der eingehenden Post vgl. die Ausfiihrungen im I. Teil unter F (S. 34). 
Bei den Behorden ist das Eintragen der Schriftstucke in ein Tagebuch (auch Briefbuch, Brief- 
eingangsbuch, Brieftagebuch, Eingangsbuch, Journal usw. genannt) noch stark verbreitet. Notig 
ist es nicht, wenn ein ubersichtlicher Aktenplan und somit die GewiBheit besteht, daB ein 
Schriftstiick auch ohne Nachsehen im Briefbuch usw. leicht gefunden werden kann. Behorden, 
die das Zehnerverfahren in seiner reinen oder abgewandelten Form (Drei-, Vier-, 'Funfziffern- 
verfahren) fiir den Aktenplan benutzen, konnen auf das Eintragen der Schriftstucke ohne weiteres 
verzichten; hier ist die Nummer des Aktenstiicks zugleich die Nummer des Schriftstucks *). 
Die GGO sieht eine Einsenderkartei vor, und zwar getrennt fiir die von Behorden und 
von Personen, Vereinen usw. eingehenden Schriftstucke. Die Kartei wird eiitweder nach dem 
ABO geordnet oder planmaBig (z. B. fiir Schreiben von Behorden). Die Karten fiir Reichs- und 
Landesbehorden, Privatpersonen, Vereine usw. lassen sich durch Farben unterscheiden. Gefiihrt 
wird die Einsenderkartei bei registraturloser Arbeit durch die Biirobeamten, sonst durch die 
Ablagestelle. 

Eine Abart ist die ebenfalls in der GGO (nach bayerischem Muster) vorgesehene Ordnungs- 
kartei, die ebenso wie die /Einsenderkartei an Stelle des Tagebuchs treten soil. Je eine 
Ordnungskarte wird fur jedes Aktenstiick angelegt. 



*) Das Tagebuch ist z. B. weggefallen beim Reichsministerhnn des Innern, beim Keichspostministerium, bei der 
Deutschen Reichsbalm, bei Abteilnngen des preufiischen Innenmiuisteriums nnd des preuBischen Finanzministeritims. 
Ferner werden samtlicbe preuBischen Regieruhgen nach Fertigstellung des gemeinsamen Aktenplans (siehe An- 
merkung auf S. 16) tagebuchlos arbeiten, soweit sie es nicht schon heute tun. 
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Abteilung I 



Reichstag 



Nr (fur inehrere Kartell 

der gleichen Behorde) 



Tag des 
Schreibens 



Gesehaftszeichen 
dort hier 



Inhalt*) 



Verbleib **) 



Tag- 



Gesehafts- 
zeichen 



Inhalt 



Verbleib 



Einsenderkarte (fur Schreiben von Behorden) 





Abteilung I 




Kaa-Kal 


der gleichen Buchstaben) 


Tag des 
Schreibens 


Binsender ***) 


Gesehafts- 
zeichen****) 


Verbleib 


Tag 


Einsender 


Gesehafts- 
zeichen 


Verbleib 



















Einsenderkarte (fur Schreiben von Personen, Vereinen usw.) 



Die Notwendigkeit, eine Binsender- oder eine Ordnungskartei zu fiihren, wird nicht allseitig 
anerkannt. In den meisten Fallen wird man auf sie verzichten konnen. Nur wo besonders 
schwierige Verhaltnisse bestehen, z. B. grofie Sicherheit im Briefverkehr mit anderen SteJlen 
(Reichstag, Reichsrat, Reichs- und Landerverwaltungen usw.) notig ist, haben sie Daseins- 

berechtigung. 

tiber wichtige Schriftstiicke, die in Urschrift zuriick- oder weitergehen, kann ein besonderer Nachweis 
(Tagebuch, Einsender- oder Ordnungskarte) gefiihrt werden, wenn nicht Ausziige oder kurze Aktenvermerke 
zurttckzubehalten sind. 

2. Verwaltung des Schriftguts 
a) Akteninhaltsverzeichnisse 

Die OrGO I sagt: „Akten allgemeinen Inhalts kann ein Inhaltsverzeichnis vorgeheftet werden." 
Das Inhaltsverzeichnis besteht aus biegsamem farbigem (grauem) Steifpapier. Es erleichtert das 
Auffinden einer Veriugung u. dgl. ZweckmaBig sind Inhaltsverzeichnisse nur fur stark ge- 
brauchte Akten mit schnell wachsendem, vermischtem Inhalt. In den anderen Fallen ist 
die Arbeit, die das Fiihreir-der Verzeichnisse kostet, groBer als der Nutzen. 



*) Inhaltsangabe ist wegen des sie ersetzenden Geschaftszeichens (Aktennummer usw.) meist iiberflussig. 
tragung in Einheitskurzschrif t ist zugelassen. 
**) Eintragung nur, wenn Sache an eine andere Behorde oder Abteilung abgegeben wird. 
***) Inhalt des Schreibens wird nicht eingetragen, da Gesehaftszeichen in der nachsten Spalte geniigt. 
****) Eingetragen wird das Gesehaftszeichen (Aktennummer usw.) der empfangenden Stelle. 
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b) Aktensachen, Weglegesachen 

Die Akten sollen dm Schriftstiicke von bleibendem Wert enthalten. Der Begriff 
„bleibender Wert" sollte eng gefaBt werden. Im allgemeirien gehort in die Akten nur ein 
Bruchteil dessen, was sich in der Regel darin befindet. Schriftstiicke, die nicht in die Akten 
gehoren, sind wegzulegen, d. h. lose in Gestellen, einfachen Mappen, Aktendeckeln, Um- 
schlagen u. dgl. geordnet (notigenfalls gebiindelt) aufzubewahren. 

Es kann zweckmaBig sein, neben den allgemeinen Akten (sog. A- Akten) besondere (B=Bei-) Akten 
zu fiihren, in die zur Entlastung der allgemeinen Akten minderwichtiger, immerhin aber noch 
zu den Akten zu bringender Schriftwechsel aufgenommen wird*). 

Um die Befolgung der hier erorterten Grundsatze zu sichern, ist eine in langeren Zwischen- 
raumen wiederholte Prufung durch den Sachbearbeiter fur Vereinfachung (S. 39) oder einen 
Sonderbeauftragten zu empfehlen. Bei diesen Priifungen ist auch darauf zu achten, ob sich 
der Aktenplan nicht unnotig verbreitert hat, d. h. im Laufe der Zeit mehr Akten angelegt 
worden sind, als es die Sache erfordert. Die Moglichkeit, mehrere Gebiete in einem Aktenband 
unterzubringen — durch Einhangehefter oder durch eingelegte Deckel voneinander getrennt — , 
wird nicht immer ausgenutzt. 

c) Sonstiges 

Fur die iibrigen mit der Verwaltung des Schriftguts zusammenhangenden Arbeiten gelten die 
Ausfiihrungen im I. Toil unter P 2 b bis k (S. 35). 

3. Auskunfts- und Leihdienst 

Der Auskunftsdienst geht bei den Behorden in einfachster Weise so vor sich, daB entweder 
der Auskunft WuDschende das Aktenstiick an Ort und Stelle — in der Ablagestelle oder Fach- 
aktei — einsieht oder daB das Aktenstiick leihweise abgegeben wird. Auskunft durch Fern- 
sprecher wird formlos erteilt. Irgendwelcher Schriftverkehr findet im Auskunftsdienst nicht statt. 
An Stelle leihweise ausgegebener Aktenstiicke werden Entnahmetafeln (S. 37) eingesetzt, 
soweit eine Buch-, Steil- oder Hangeablage vorhanden ist; sonst wird ein Aktenausgabebuch 
oder eine Ausgabekartei gefiihrt. Mittlere und kleinere Dienststellen konnen auf alle diese 
Hilfsmittel verzichten, da sich der Leihverkehr auch ohne sie tibersehen lafit. 

4. Fristiiberwachung, Wiedervorlagen 

Um die fristgemaBe Erledigung von Schriftstucken zu sichern, werden Pristbiicher, Prist- 
kalender, Pristmerkbogen oder dgl. gefiihrt. 

Tag Monat: Januar 

1 == 

2 

3 **) 

4 
6 
nsw. 

Fristkalender 
(G-roBe DIN A 4 (210X297 mm), doppelseitig mit je 15 bis 16 Linien. Zweckmafiig nicht als 
Buch, sondern in einzelnen hochgestellten Tafeln herznstellen. Am SchluB bleibt eine Zeile 

fur Vermerke frei.) 

Sie konnen einfachste Form haben. Es ist nicht erforderlich, alle laufenden Schriftsachen in 
dieser Form zu iiberwachen. Im allgemeinen kann damit gerechnet werden, daB ordnungsgemaB 



*) Bei den preufiischen Regierungen soil der Schriftwechsel iiber Einzelfalle in B-Akten („Spezialakten") aufbewahrt 
werden, soweit er nicht weggelegt wird; die eigentlichen Sachakten („Generalakten") konnen hier zwar stark 
aufgeteilt (spezialisiert) sein, aber doch nicht alle in der Praxis sich ergebenden Anwendungsfalle anfnehmen. 
**) Neben dem Tage, an dem das Schriftstiick wieder vorzulegen ist, wird nur das Geschaffcszeichen (Aktenummern 
usw.) eingetragen. 
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gearbeitet wird, eine laufende Uberwachung also nioht erforderlich ist. Sie wird sich auf be- 
sondeis wichtige Sachen, im iibrigen auf Stichproben, im weiteren Umfang aber nur auf solche Falle 
zu beschranken haben, wo UnregelmaBigkeiten festgestellt worden sind. Bei der eigenen Behorde 
besteht die Moglichkeit, daB der Vorgesetzte von Zeit zu Zeit die unerledigten Sacben an Ort 
und Stelle einsiebt, wenn nacb Wegfall des Bucbens (siehe S. 41) die sog. RestlisteD, das sind 
Verzeichnisse der in den Tagebiicbern offenstebenden Eingange nicbt mebr aufgestellt werden 
konnen. Die Restlisten sind allerdings niemals ein besonders wirksames Uberwachungsmittel, 
weil der saumige Bearbeiter Schriftstucke durcb sog. Zwischenverfiigungen als „bebandelt" er- 
scheinen lassen kann. Zweckentsprecbender ist deshalb in jedem Palle die ■ tfberpriifung der 
vorgelegten Schriftstucke auf piinktliche Erledigung und die personliche Uberwachung. 
Wiedervorlagen werden in der Weise gesicbert, daB bei kiirzeren Fristen der Schriftwechsel 
lose in Mappen oder Fachern — nach dem Tage der Wiedervorlage geordnet — aufbewabrt 
wird, oder daB Vermerke im Fristkalender usw. gemacbt werden. Zur losen Aufbewahrung 
sollte moglichst wenig gegriffen werden; besser ist es, die Schriftstucke, soweit irgend moglich, 
gleicb in die Akten zu bringen und den Fristkalender zu benutzen. Oft werden in den Akten- 
stiicken gerade die Schriftstucke vermiBt, die sich unter den lose aufbewahrten Wiedervorlagen 
befinden; es entsteht dann Zeitverlust durch Suchen. Im iibrigen sind Wiedervorlagen moglichst 
auf den 10., 20. und 30. eines Monats anzuordnen, um die Obersicht zu erhohen. 

Bei registraturlosem Betrieb ftihren die Biirobeamten die Fristkalender usw. sowie Mappen fu/lose Wieder- 
vorlagen, sonst macht es die Ablagestelle. 

F. Aufbewahrungsfristen 

Fur die Beborden gelten — abgesehen von den als privatwirtschaftliche Unternehmen (AG, 
GmbHj gefiihrten Betrieben (z. B. Elektrizitats-, Gas-, Wasserwerken u. dgl.) — nicbt die fur 
den Kaufmann nach dem Handelsgesetzbuch vorgeschriebenen Fristen (S. 37). Das ergibt sich 
ohne weiteres aus der Wesensverschiedenheit des Schriftwechsels. Bei den Beborden werden 
Aktenstucke wicbtigen Inhalts dauernd aufbewahrt. Minder wichtige Akten werden von Zeit 
zu Zeit ausgesondert und vernicbtet. Die GGO I sieht fur die Reichsbehorden vor, daB die 
Aktenbestande alle fvinf*) Jahre durchzusehen und die Akten, die fur die laufende Verwaltung 
nicht mehr gebraucht werden, aber einen geschicbtlich wertvollen Inhalt haben, dem Reichs- 
arcbiv in Potsdam zur Aufbewahrung anzubieten sind. Das Reichsarchiv praft an Hand einer 
ihm iibersandten Liste an Ort und Stelle, welche Akten es ubernehmen will. 
Die Weglegesachen (siehe unter E 2 S. 43) werden 1 bis 2 Jahre aufbewahrt, d. h. am Ende 
eines Jahres werden die im vorhergegangenen Jahr weggelegten Sachen vernichtet. Ausgenommen 
hiervon sind Weglegesachen in Personalangelegenheiten, die zweckmaBig langer — etwa funf 
Jahre — aufzubewahren sind. 

G. Personal 

Die Anforderungen, die an das Personal der behordlichen Schriftgutverwaltungen gestellt werden, 
sind dieselben wie in der Wir,tschaft (S. 38). AuBerdem miissen die Ablagebeamten der Be- 
horden umfangreiche Kenntnisse von Gesetzes- usw. Bestimmungen haben. Eine besondere 
Registraturbeamtenlaufbahn besteht nicht mehr. Das Personal wird den Verwaltungsbeamten 
entnommen oder aus besonders geeigneten Personen im Angestelltenverhaltnis gewablt. 



*) Einige Behorden baben kurzere Fristen bestimmt. 
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Auszug 

aus dem Verzeichnis der vom AusschuB filr wirtschaftliche Verwaltung (AWV) beim 
Reichskuratorium fur Wirtschaftlichkeit (RKW) herausgegebenen Veroffentlichungen 

Broschiiren: 
Nr, 6. Einheits-ABC-Regeln fur Registraturen, Karteien, Namensverzeichnisse, AdreBbiiohcr, Fernsprechverzeich- 

nisse, Ortsverzeichnisse usw. Beuth-Verlag GmbH, Berlin S 14, Dresdener Str. 97. 
Nr. 16. Richtlinien fur Rechnungsvordrucke. Format, Anordnung, werbliche Ausgestaltung. Beuth-Verlag GmbH, 

Berlin S 14, Dresdener Str. 97. 
Nr. 17. Ricbtlinien fur die Auswahl und Anwendung von Buchungsmasohinen. G. A. Gloeckner, Verlagsbuch- 

handlung, Leipzig, Liebigstr. 6. 
Nr. 26. Ricbtlinien fur die Behandlung der Geschaftspost (Postbehandlungsplan). Beuth-Verlag GmbH, Berlin S 14, 

Dresdener Str. 97. 

Nr. 37. Das Formblatt- oder Vordruckwesen, Richtlinien firr Privatbetriebe und Behorden. Zweckmafiige Gestal- 
tung der Vordrucke (Entwurf, Form, Aufdruck, Drucktechnik, Kennzeichnung), Bescbaffungs- und Ver- 
waltungsverfabren. G. A. Gloeckner, Verlagsbuchhandlung, Leipzig, Liebigstr. 6. 

Nr. 39. Das Einkaufs- und Lagerwesen. Richtlinien fur Lagererganzung, Bestellwesen, Lagerwesen, Lagerbucb- 
fuhrung und Lagerbewertung, Aufbau und Gliederung des Lageiwesens. G. A. Gloeckner, Verlagsbuch- 
handlung, Leipzig, Liebigstr. 6. 

. r 

Merkblatter: 
Nr. 1. Richtlinien fur Maschineschreiber. „Die Scbreibmaschine." A. Die Benutzung — B. Die Pflege. Beuth- 
Verlag GmbH, Berlin S 14, Dresdener Str. 97. 
Nr. 2. Richtlinien fur Maschineschreiber. „Der Geschaftsbrief." A. Die Anordnung - B. Die Schrift. Beuth- 
Verlag GmbH, Berlin S 14, Dresdener Str. 97. 

Norm blatter: 

DIN 198. Papierformate nach DIN 476, Anwendungen der A-Reihe. 

DIN 476. Papierformate, Formatnormung. 

DIN 676. Geschaftsbrief, Format A 4 (210X297). 

DIN 677. Geschaftsbrief e, Halbbriefe, Format A B (148X210). 

DIN 678. Briefhullenformate. 

DIN 679. Geschaftspostkarte, Format A 6 (105X148) Wei tpostformat. 

DIN 680. Fensterbriefhullen. 

DIN 681. Geschaftskarte (Warenkarte) Format A 6 (105X148). 

DIN 821. Schriftgutbehalter. 

DIN 827. Papier Stoff, Festigkeit, Verwendung. 

DIN 1831. Einfache Werkstoffprufung, Papier. 

DIN 4545. Registraturmobel. 

Samtliche Normblatter sind durcb den Beuth-Verlag GmbH, Berlin S 14, Dresdener Str. 97, erhaltlicb. 
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